
 
 

 

 
 

 

 

 

 

COMUNE DI SENISE 

Provincia di Potenza 

 

 

PIANO INTEGRATO DI ATTIVITÀ E ORGANIZZAZIONE 

2024 – 2026 

(art. 6, commi da 1 a 4, del decreto legge 9 giugno 2021, n. 80, convertito, con modificazioni, in legge 6 agosto 2021, n. 113) 

APPROVATO CON DELIBERA DEL COMMISSARIO STRAORDINARIO CON I POTERI DELLA GIUNTA 
COMUNALE N. 23  del 08.08.2024 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

SEZIONE 1. SCHEDA ANAGRAFICA 
 

Premessa 

Le finalità del PIAO sono: 

- Consentire un maggior coordinamento dell’attività programmatoria delle pubbliche amministrazioni e una sua 

semplificazione; 

- assicurare una migliore qualità e trasparenza dell’attività amministrativa e dei servizi ai cittadini e alle imprese. 

 
In esso, gli obiettivi, le azioni e le attività dell’Ente sono ricondotti alle finalità istituzionali e alla mission pubblica 
complessiva di soddisfacimento dei bisogni della collettività e dei territori. 

Si tratta quindi di uno strumento dotato, da un lato, di rilevante valenza strategica e, dall’altro, di un forte valore 
comunicativo, attraverso il quale l’Ente pubblico comunica alla collettività gli obiettivi e le azioni mediante le quali vengono 
esercitate le funzioni pubbliche e i risultati che si vogliono ottenere rispetto alle esigenze di valore pubblico da soddisfare. 

Per il 2022 il documento ha avuto necessariamente un carattere sperimentale. Per il 2023 il documento è stato il risultato 

una progressiva maturazione. 

Nel corso del corrente anno si darà luogo ad un percorso di passaggio a regime del PIAO. 

 
Riferimenti normativi 

L’art. 6, commi da 1 a 4, del decreto legge 9 giugno 2021, n. 80, convertito, con modificazioni, in legge 6 agosto 2021, n. 
113, ha introdotto nel nostro ordinamento il Piano Integrato di attività e organizzazione (PIAO), che assorbe una serie di 
piani e programmi già previsti dalla normativa ed in particolare: il Piano della performance, il Piano Triennale per la 
Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza, il Piano organizzativo del lavoro agile e il Piano triennale dei fabbisogni 
del personale, quale misura di semplificazione e ottimizzazione della programmazione pubblica nell’ambito del processo di 
rafforzamento della capacità amministrativa delle PP.AA. funzionale all’attuazione del PNRR. 

Il Piano Integrato di Attività e Organizzazione viene redatto nel rispetto del quadro normativo di riferimento relativo alla 
Performance (decreto legislativo n. 150 del 2009 e le Linee Guida emanate dal Dipartimento della Funzione Pubblica) ai 
Rischi corruttivi e trasparenza (Piano nazionale anticorruzione (PNA) e negli atti di regolazione generali adottati dall’ANAC ai 
sensi della legge n.190 del 2012 e del decreto legislativo n. 33 del 2013) e di tutte le ulteriori specifiche normative di 
riferimento delle altre materie, dallo stesso assorbite, nonché sulla base del “Piano tipo”, di cui al Decreto del Ministro per 
la Pubblica Amministrazione del 30 giugno 2022, concernente la definizione del contenuto del Piano Integrato di Attività e 
Organizzazione. 

Ai sensi dell’art. 6, comma 6-bis, del decreto legge 9 giugno 2021, n. 80, convertito con modificazioni in legge 6 agosto 
2021, n. 113, come introdotto dall’art. 1, comma 12, del decreto legge 30 dicembre 2021, n. 228, convertito con 
modificazioni dalla legge n. 25 febbraio 2022, n. 15 e successivamente modificato dall’art. 7, comma 1 del decreto legge 30 
aprile 2022, n. 36, convertito con modificazioni, in legge 29 giugno 2022, n. 79, la data di scadenza per l’approvazione del 
PIAO è stata fissata al 31 gennaio 2023. Stante l’art. 1, comma 775, della legge 29.12.2022, n. 197, la medesima è stata 
prorogata al 30.04.2023. 

L’art. 6 del Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 30 giugno 2022 recante “Modalità semplificate per le 
pubbliche amministrazioni con meno di cinquanta dipendenti” prevede quanto segue: 

1. Le pubbliche amministrazioni con meno di 50 dipendenti, procedono alle attività di cui all'articolo 3, comma 1, lettera c), 
n. 3), per la mappatura dei processi, limitandosi all'aggiornamento di quella esistente all'entrata in vigore del presente 
decreto considerando, ai sensi dell'articolo 1, comma 16, della legge n. 190 del 2012, quali aree a rischio corruttivo, quelle 
relative a: 

a) autorizzazione/concessione; 

b) contratti pubblici; 

c) concessione ed erogazione di sovvenzioni, contributi; 



 
 

d) concorsi e prove selettive; 

e) processi, individuati dal Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (RPCT) e dai responsabili degli 

uffici, ritenuti di maggiore rilievo per il raggiungimento degli obiettivi di performance a protezione del valore pubblico. 

2. L'aggiornamento nel triennio di vigenza della sezione avviene in presenza di fatti corruttivi, modifiche organizzative 

rilevanti o ipotesi di disfunzioni amministrative significative intercorse ovvero di aggiornamenti o modifiche degli obiettivi 

di performance a protezione del valore pubblico. Scaduto il triennio di validità, il Piano è modificato sulla base delle 

risultanze dei monitoraggi effettuati nel triennio. 

3. Le pubbliche amministrazioni di cui al comma 1 sono tenute, altresì, alla predisposizione del Piano integrato di attività e 

organizzazione limitatamente all'articolo 4, comma 1, lettere a), b) e c), n. 2. 

4. Le pubbliche amministrazioni con meno di 50 dipendenti procedono esclusivamente alle attività di cui al presente articolo. 

 
L’art. 3, comma 1, lett. c) n. 3 del Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 30 giugno 2022 recante 
“Modalità semplificate per le pubbliche amministrazioni con meno di cinquanta dipendenti” prevede quanto segue: 

c) Rischi corruttivi e trasparenza: la sottosezione è predisposta dal Responsabile della prevenzione della corruzione e della 
trasparenza, sulla base degli obiettivi strategici in materia definiti dall'organo di indirizzo, ai sensi della legge 6 novembre 
2012, n. 190. Costituiscono elementi essenziali della sottosezione quelli indicati nel Piano nazionale anticorruzione (PNA) e 
negli atti di regolazione generali adottati dall'ANAC ai sensi della legge 6 novembre 2012 n. 190 del 2012 e del decreto 
legislativo 14 marzo 2013, n. 33 del 2013. La sottosezione, sulla base delle indicazioni del PNA, contiene: 
3) la mappatura dei processi, per individuare le criticità che, in ragione della natura e delle peculiarità dell'attività, 
espongono l'amministrazione a rischi corruttivi con particolare attenzione ai processi per il raggiungimento degli obiettivi 
di performance volti a incrementare il valore pubblico; 
 

 

L’art. 4, comma 1, lett. a) e b) e c) n. 2 del Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 30 giugno 2022 recante 
“Modalità semplificate per le pubbliche amministrazioni con meno di cinquanta dipendenti” prevede quanto segue: 

1. La sezione è ripartita nelle seguenti sottosezioni di programmazione: 

a) Struttura organizzativa: in questa sottosezione è illustrato il modello organizzativo adottato dall'Amministrazione e sono 

individuati gli interventi e le azioni necessarie programmate di cui all'articolo 3, comma 1, lettera a); 

b) Organizzazione del lavoro agile: in questa sottosezione sono indicati, in coerenza con la definizione degli istituti del lavoro 

agile stabiliti dalla Contrattazione collettiva nazionale, la strategia e gli obiettivi di sviluppo di modelli di organizzazione 

del lavoro, anche da remoto, adottati dall'amministrazione. A tale fine, ciascun Piano deve prevedere: 

1) che lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalità agile non pregiudichi in alcun modo o riduca la fruizione dei 
servizi a favore degli utenti; 

2) la garanzia di un'adeguata rotazione del personale che può prestare lavoro in modalità' agile, assicurando la prevalenza, 

per ciascun lavoratore, dell'esecuzione della prestazione lavorativa in presenza; 

3) l'adozione di ogni adempimento al fine di dotare l'amministrazione di una piattaforma digitale o di un cloud o, comunque, 

di strumenti tecnologici idonei a garantire la più assoluta riservatezza dei dati e delle informazioni che vengono trattate 

dal lavoratore nello svolgimento della prestazione in modalità agile; 

4) l'adozione di un piano di smaltimento del lavoro arretrato, ove presente; 

5) l'adozione di ogni adempimento al fine di fornire al personale dipendente apparati digitali e tecnologici adeguati alla 

prestazione di lavoro richiesta; 

c) Piano triennale dei fabbisogni di personale: indica la consistenza di personale al 31 dicembre dell'anno precedente a 

quello di adozione del Piano, suddiviso per inquadramento professionale e deve evidenziare: 

2) la programmazione delle cessazioni dal servizio, effettuata sulla base della disciplina vigente, e la stima dell'evoluzione 
dei fabbisogni di personale in relazione alle scelte in materia di reclutamento, operate sulla base della digitalizzazione 
dei processi, delle esternalizzazioni o internalizzazioni o dismissioni di servizi, attività o funzioni; 
 

Questo Ente avente meno di 50 dipendenti procede esclusivamente alle attività di cui all’art. 6 Decreto del Ministro per la 
Pubblica Amministrazione del 30 giugno 2022 concernente la definizione del contenuto del Piano Integrato di Attività e 
Organizzazione. 



 
 

Sulla base del quadro normativo di riferimento e in una visione di transizione dall’attuale alla nuova programmazione, il 
Piano Integrato di Attività e Organizzazione 2024-2026, ha quindi il compito principale di fornire, una visione d’insieme sui 
principali strumenti di programmazione operativa e sullo stato di salute dell’Ente al fine di coordinare le diverse azioni 
contenute nei singoli Piani. 

 
Contesto interno ed esterno 

È evidente l’importanza di segnalare il contesto interno ed esterno dell’Ente, la complessità organizzativa 
dell’amministrazione, attraverso l’esame della struttura organizzativa, dei ruoli e delle responsabilità interne, così come 
delle politiche, degli obiettivi e strategie dell’ente. 
 
Il mandato istituzionale 
Il Comune di Senise è ente autonomo con proprio statuto, poteri e funzioni ed è componente costitutivo della Repubblica, 
secondo i principi stabiliti dalla Costituzione Italiana. 
Il Comune è ente territoriale con competenza generale e rappresenta la comunità locale, ne cura gli interessi e ne promuove 
lo sviluppo; al Comune sono attribuite tutte le funzioni amministrative relative alla popolazione ed al territorio comunale 
salvo che, per assicurarne l’esercizio unitario, esse siano conferite agli enti territoriali sovraordinati in base ai principi di 
sussidiarietà, differenziazione e adeguatezza. 
Il Comune, conformemente ai principi espressi dalla Costituzione Italiana e dalla Carta Europea dell’Autonomia Locale, è 
titolare di funzioni amministrative proprie e di funzioni conferite dallo Stato e dalla Regione secondo il principio di 
sussidiarietà. 
Per l’esercizio delle funzioni proprie o conferite il Comune si avvale di risorse reperite secondo il principio costituzionale 
dell’autonomia finanziaria, al fine di conseguire gli obiettivi di rappresentanza, sviluppo e coesione sociale della comunità 
locale e di efficace, efficiente ed economica gestione dei servizi. 

Il Comune attua il principio di sussidiarietà nell’ambito della comunità locale, promuovendo l’esercizio delle proprie funzioni 
anche attraverso le attività che possono essere adeguatamente svolte dall’autonoma iniziativa dei cittadini e delle loro 
formazioni sociali. 
Il Comune ha come segno distintivo lo Stemma e fa uso, nelle cerimonie ufficiali, del Gonfalone. 
Il Comune ha sede in Zona mercato, ed il proprio sito è: https://comune.senise.eu/  

 
Cosa facciamo 
L’azione politico-amministrativa del Comune è informata ai principi e ai valori affermati nella Costituzione della Repubblica 
Italiana; è volta a garantire la dignità e la migliore qualità della vita di quanti vivono ed operano nel territorio comunale. A 
tal fine: 

• Valorizza l’apporto alla vita sociale di ogni persona e, in particolare, riconosce il valore del contributo delle persone di 

diversa lingua, nazionalità, cultura e religione che vivono ed operano nel territorio; 
• Garantisce e persegue, con il superamento degli squilibri economici e sociali, pienezza e parità dei diritti dei cittadini; 

• Sviluppa un’ampia rete di servizi sociali e di tutela della vita e della salute anche in collaborazione con i soggetti privati 

e le associazioni di volontariato, a sostegno della famiglia, della maternità e dell’infanzia ed in aiuto agli anziani e ai 

disabili; 

• Collabora con le famiglie, con le istituzioni scolastiche, quelle del territorio, con le comunità religiose, con le 

associazioni sportive, per la difesa dei diritti dei bambini, e, attraverso interventi sulla sicurezza nel Paese, favorisce la 

crescita responsabile ed equilibrata dei minori; 

• Favorisce le aggregazioni sociali e sostiene l’associazionismo culturale, sportivo, ricreativo ed assistenziale, nelle sue 

forme organizzative libere, autonome e democratiche; 
• Realizza le condizioni per rendere effettivo il diritto allo studio, alla cultura ed alla formazione; 

• Valorizza, incrementa e tutela il patrimonio culturale, artistico, storico e archeologico del Paese, con riferimento anche 

ai costumi e alle tradizioni; 

• Predispone e gestisce, in un rapporto di stretta collaborazione con le altre istituzioni competenti e con le associazioni 

di volontariato, idonei strumenti di prevenzione e di intervento per il caso di sinistri e di calamità; 

• Consolida il principio della collaborazione con gli enti locali partecipando a forme di cooperazione, raccordo e 

gemellaggio con altri comuni; 

https://comune.senise.eu/


 
 

• Promuove rapporti e aderisce a forme di collaborazione, amicizia e solidarietà con enti locali di altri paesi; 

• Valorizza il servizio civile, attraverso la promozione di azioni educative ed informative e la salvaguardia della sua 

qualità; 

• Riconosce il ruolo sociale degli anziani, valorizzandone l’esperienza e tutelandone diritti ed interessi affinché siano 

risorsa insostituibile della comunità; 
• Attua e promuove interventi volti a garantire la sicurezza pubblica, in concorso con le altre istituzioni competenti, la 

prevenzione e la lotta alla criminalità ed il decoro urbano, in modo da rendere effettivo il diritto dei cittadini a condurre 

una vita sicura nei luoghi di residenza, di lavoro e di ogni altra attività sociale; 

• Promuove e attua incisive e pregnanti azioni volte alla prevenzione e al contrasto di ogni forma di violenza verso le 

donne e i minori, che comporti una lesione dell’integrità e dei diritti della persona; 
• Promuove la cultura nelle sue diverse forme quale strumento di crescita dell'individuo e della collettività intera; 

• Favorisce il corretto sviluppo delle attività economiche al fine di consentire e valorizzare il lavoro e l’iniziativa 

produttiva dei propri cittadini. 

 
Per il conseguimento delle proprie finalità, il Comune assume la programmazione come metodo di intervento e definisce gli 
obiettivi della propria azione mediante piani, programmi generali e programmi settoriali, coordinati con gli strumenti 
programmatori degli enti territoriali sovraordinati. 

 
Illustrazione del contesto interno ed esterno 
Senise è un Comune italiano della provincia di Potenza, in Basilicata.  
Al 31.12.2023 contava n. 6.574 abitanti. 

Geografia fisica 
l paese sorge a 335 metri di altitudine sul livello del mare. Il territorio del Comune ha un'estensione di 97,31 km². Dista 
121 km da Potenza e 96 km da Matera. 
 
Storia 
Una vecchia tradizione narra che il paese fosse posto più in basso, verso la confluenza del Serrapotamo col Sinni, ma per la 
mortifera malaria fu abbandonato ed edificato nel punto dov'è attualmente collocato. La tradizione avrebbe un fondamento 
nel significato del toponimo Senise, che vorrebbe significare "luogo del Sinni" e non "colonia di Siena". La gente del luogo, 
favoleggia che un cavalier di Siena, un Senese, errando verso le Crociate, avrebbe fondato il paese omonimo. E siccome Siena, 
fondata Senio e Ascanio, figli di Remo, ha per emblema una lupa che allatta un bambino, anche Senise volle assumer questo 
simbolo, ma la critica, a base di documenti, ha dimostrato che Senise è anteriore alle Crociate. Infatti, Senise sorse già in 
epoca romana imperiale come dimostrano i resti di una villa ritrovati in località San Filippo. Mentre il fortunato ritrovamento 
degli Ori di Senise, attualmente custoditi nel Museo Nazionale di Napoli, testimonia la presenza a Senise dei Longobardi (VII). 
Lo stemma si ammira in un libro del censimento del 1753 (Catasto generale della Terra di Senise in Basilicata), importante 
documento conservato in quell'Archivio Municipale. La fondazione dell'attuale centro abitato di Senise è da farsi risalire al 
periodo normanno quando fu edificato un primitivo castello, dipendente dalla contea di Chiaromonte, parte di un complesso 
sistema difensivo creato a difesa della valle sottostante. Intorno a tale baluardo difensivo andò a costituirsi il primo nucleo 
abitato. 
 
Dopo l'arrivo degli Angioini venne edificato il Convento e la Chiesa di San Francesco (1270) e si spostò il castello in posizione 
più elevata, il tessuto urbano si espanderà fino ad occupare l'intera collina a forma di triangolo, definita a valle del torrente 
Serrapotamo, ed ai lati da due profondi valloni che costituiranno una vera e propria difesa naturale. All'interno di tale 
triangolo, successivamente chiuso da cinta muraria e dominato dalle emergenze del castello, dal convento (che rappresenterà 
per secoli il punto di riferimento religioso e culturale della comunità) e dalle chiese, il tessuto edificato si svilupperà 
assecondando la morfologia del suolo, cioè con gli isolati disposti a terrazze collegate da una fitta trama di percorsi 
ortogonalmente alle curve di livello stesse. Sostanzialmente, dalla metà del Cinquecento alla fine dell'Ottocento, l'impianto 
urbanistico di Senise rimarrà pressoché inalterato, tutto compreso nella cerchia delle mura, registrandosi semplicemente una 
crescita su sé stesso del centro urbano, con operazioni di sostituzioni edilizia o di accorpamento di più edifici, per la 
realizzazione, a partire dal XVIII secolo, dei palazzi nobiliari-signorili della borghesia agraria nata dal disfacimento e 
dall'abolizione dei privilegi feudali. 
 
Quindi per tutto il XIX secolo e parte del XX secolo l'immagine urbana risulterà caratterizzata, oltre che dalla mole del castello 



 
 

e del convento francescano, simboli di un potere laico e religioso ormai in decadenza, da un consistente numero di edifici 
signorili contornati da un'edilizia minore, in qualche misura legata al palazzo signorile stesso, che rifletteranno in maniera 
evidente i rapporti gerarchici di natura socio-economica esistenti all'interno della comunità senisese. 
 
Organizzazione socio-economica che ritroviamo anche nel territorio agricolo, dove a fronte di un certo numero di masserie, 
che assumeranno il ruolo, mantenutosi costante fino a qualche decennio fa, di vere e proprie cellule base dell'organizzazione 
sociale ed economica dello spazio agricolo, si ritrova un'edilizia povera costituita da edifici ad un piano realizzati con blocchi 
d'argilla e paglia (ricoveri giornalieri dei contadini), diffusi soprattutto nelle aree ex demaniali poi quotizzate. 
 
In sintesi, quindi, fino ai primi del Novecento, il nucleo urbano di Senise sarà il risultato di stratificazioni secolari testimoniate, 
non da emergenze architettoniche di eccezionale valore, bensì da un tessuto minuto compatto, ricco di soluzioni tipologiche 
particolari, di tecniche costruttive e di diffusi elementi architettonici, in parte ancora evidenti all'interno di quello che oggi 
definiamo centro storico.  
 
Monumenti e luoghi d'interesse 

Da visitare il centro storico del paese, sviluppatosi ai piedi di un castello medievale, lungo le pendici del colle, costituito da 
vicoli e caseggiati anch'essi medievali, che possono diventare, per chi non ha una minima conoscenza del luogo, un labirinto 
inestricabile. Importanti palazzi nobiliari sono all'interno del borgo antico; Palazzo Crocco, Palazzo Guerriero, Palazzo 
Donnaperna, Palazzo Sole, Palazzo Marcone e Palazzo Barletta. Di notevole interesse i loro portali in pietra lavorati in modo 
particolare. L'intero centro storico si è conservato pressoché intatto, in gran parte perché poco abitato e non soggetto a 
importanti interventi di restauro, a favore di aree di più recente costruzione; rivive una sorta di ripopolamento solamente 
d'estate, quando le famiglie emigrate tornano in visita ai parenti. 

 

Altro elemento di forte interesse è la chiesa di San Francesco, edificio costruito nel 1200 quale chiesa annessa ad un convento 
di frati francescani (convento divenuto sede del municipio; sono ancora visibili affreschi raffiguranti la vita di San Francesco). 
L'esterno, in pietra locale a vista, è caratterizzato da un portale ad ogiva, gotico, in blocchi di pietra lavorati e scolpiti con 
motivi decorativi; l'interno, caratterizzato da stucchi del XVII secolo e un soffitto ligneo cassettonato, custodisce affreschi di 
età medievale, lapidi funerarie e, nel presbiterio, un polittico realizzato dal pittore Simone da Firenze [4] nel XVI secolo ed un 
coro ligneo intagliato con motivi decorativi. 

 

Nel centro storico è possibile visitare la casa di Sant'Andrea Avellino, attuale sede del museo etnografico. 

 

Nel territorio di Senise è sito un bacino artificiale, la diga di Monte Cotugno, realizzata negli anni settanta del Novecento. 
L'invaso è il più grande d'Europa in terra battuta e la sua acqua è utilizzata per il bisogno irriguo del metapontino e di gran 
parte della Puglia; inoltre le sue acque sono spesso teatro di gare nazionali di canottaggio. È inoltre circondato da campi 
coltivati ad oliveti e da siti naturali ricchi di vegetazione e fauna locali. 

La diga di Monte Cotugno, situata a Senise, è la più grande diga d'Europa costruita in terra battuta. Essa consente di invasare 
le acque del fiume Sinni per usi agricoli, industriali, potabili e civili. Il lago ha una regolazione pluriennale e per assicurare la 
massima frequenza di riempimento del serbatoio è previsto di convogliare in esso le acque del torrente Sarmento e del fiume 
Agri, intercettate in apposite sezioni di sbarramento e condotte tramite gallerie di valico. 

 

La tenuta idraulica dello sbarramento dipende da uno strato di conglomerato bituminoso applicato sul paramento di monte 
che si salda in basso col dispositivo di tenuta fondazione. Il manto impermeabile è formato da uno strato di base e di 
livellamento, anch'esso in conglomerato bituminoso chiuso dello spessore di 5 cm, da uno strato drenante in conglomerato 
molto aperto dello spessore variabile da 10 a 16 cm, da due strati di tenuta in calcestruzzo bituminoso, da uno strato di sigillo 
superficiale. 

 

Lo scarico di superficie è costituito da un settore di calice con apertura al centro di 120°, attraverso un pozzo verticale si 
collega con una galleria circolare di 6,20 m di diametro di lunghezza di 1.104 m che porta le acque a valle della diga. Lo scarico 
di mezzofondo è costituito da due coppie di luci, con soglia a quota 236,70 ciascuna munita di due coppie di paratoie piane. 
Esso s'immette nella galleria del soprastante scarico di superficie. L'opera di presa utilizza un'apposita galleria situata nella 
sponda destra e lunga 756 m, e collegata con una torre di presa, con paratoie d'immissione a diversi livelli per consentire 
l'utilizzazione delle acque ad uso potabile. 



 
 

 

Il muro della diga misura in lunghezza 1850 m in altezza 60 m, è largo alla base 260 m. Il diametro del tubo misura 3 m, la 
portata massima della diga (in estate) è di 15-13 metri cubi, nel periodo invernale la portata minima è di 4-5 metri cubi. La 
capacità massima è 530.000.000 metri cubi. La diga di Monte Cotugno è situata nel territorio della valle del Sinni nel comune 
di Senise che domina la valle alla confluenza del Serrapotamo nel Sinni, al centro tra il mar Ionio e il mar Tirreno. 

 

Entrata in funzione nel 1983 è una delle più grandi opere in terra battuta realizzata in Europa, sbarra il corso del fiume Sinni 
nel punto in cui il letto del fiume si restringe. Esso, l'antico "Siris" dei Greci nasce a circa 1850 m di quota dalla Serra della 
Giumenta, propaggine del Sirino e scorre per 94 km. Raccoglie le acque dei torrenti Cogliandrino e Serrapotamo da sinistra e 
i torrenti Frido, Rubbio e Sarmento da destra. L'aspetto del Sinni è quello tipico della fiumara con un letto largo e ciottoloso, 
quasi asciutto per gran parte dell'anno, impetuoso durante le piene invernali. Il suo bacino è delimitato a sud dal massiccio 
del Pollino e dal monte la Spina e a nord dal massiccio del Sirino, dal monte Alpi, dalla Tempa Coda di Volpe e dalla Tempa 
Acqua Seccagna. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Società 
Evoluzione demografica 

 

 

 



 
 

 
SEZIONE 1. SCHEDA ANAGRAFICA DELL’AMMINISTRAZIONE 

 
  Comune di SENISE(PZ) 
Indirizzo Zona Artigianale snc 
Codice fiscale: 82001490760 P.IVA 00832530760 
Commissario: Dott. Alberico Gentile 
Numero dipendenti al 31 dicembre anno precedente: 11 
Numero abitanti al 31 dicembre anno precedente: 6549 
Telefono: 0973/686200 
Sito internet: https://comune.senise.eu/ 
E-mail: ufficio.protocollo@comune.senise.pz.it 
PEC: protocollo@comune.senise.postecert.it 

 
SEZIONE 2. VALORE PUBBLICO, PERFORMANCE E ANTICORRUZIONE 

Sottosezione di programmazione 
2.1 Valore pubblico 

Documento Unico di Programmazione 2024-2026, approvato con 
deliberazione di Consiglio Comunale n. 22 del 23.12.2023  

Sottosezione di programmazione 
2.2 Performance 

Piano della Performance 2024-2026 come da allegato documento 
(le indicazioni contenute nel “Piano tipo” non prevedono l’obbligatorietà di 
tale sotto sezione di programmazione - art. 6) 

Sottosezione di programmazione 
2.3 Rischi corruttivi e trasparenza 

Programmazione triennale di prevenzione della corruzione 2024-2026 come da 
allegato documento 

 
SEZIONE 3. ORGANIZZAZIONE E CAPITALE UMANO 

Sottosezione di programmazione 
3.1 Struttura organizzativa 

Struttura organizzativa come da allegato documento 

Sottosezione di programmazione 
3.2 Organizzazione del lavoro agile 

Piano Organizzativo per il lavoro agile triennio 2024-2026 come da allegato 
documento 

Sottosezione di programmazione 
3.3 Piano azioni positive 

Piano azioni positive 2024-2026 come da allegato documento 

Sottosezione di programmazione 
3.4 Piano Triennale dei Fabbisogni di 
Personale 

Piano triennale del fabbisogno del personale 2024-2026 come da allegato 
documento 

 
SEZIONE 4. MONITORAGGIO 

Il monitoraggio del Piano Integrato di Attività e Organizzazione (PIAO), ai sensi dell’art. 6, comma 3 del decreto legge 
9 giugno 2021, n. 80, convertito, con modificazioni, in legge 6 agosto 2021, n. 113, nonché delle disposizioni di cui 
all’art. 5, del Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione concernente la definizione del contenuto del Piano 
Integrato di Attività e Organizzazione (PIAO) sarà effettuato: 

• secondo le modalità stabilite dagli articoli 6 e 10, comma 1, lett. b) del decreto legislativo 27 ottobre 2009, 

n. 150, per quanto attiene alle sotto sezioni “Valore pubblico” e “Performance”; 

• secondo le modalità definite dall’ANAC, relativamente alla sottosezione “Rischi corruttivi e trasparenza”; 

• su base triennale dall’Organismo Indipendente di Valutazione della performance (OIV) di cui all’articolo 14 
del decreto legislativo 27 ottobre 2009, n.150 o dal Nucleo di valutazione, ai sensi dell’articolo 147 del 
decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, relativamente alla Sezione “Organizzazione e capitale umano”, 
con riferimento alla coerenza con gli obiettivi di performance. 

 



 
 

 

 
SEZIONE 2. VALORE PUBBLICO, PERFORMANCE E ANTICORRUZIONE 

 

Sottosezione di programmazione 

2.2 Piano della Performance 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

PRESENTAZIONE DEL PIANO 
 
Il D.L.gs 27 ottobre 2009, n. 150, reca l’ottimizzazione della produttività del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza 
delle pubbliche amministrazioni, come modificato dal D.L.gs 25 maggio 2017, n. 74, ed in particolare: 

• l’art. 3, che stabilisce che la misurazione e la valutazione della performance sono volte al miglioramento della qualità 

dei servizi offerti dalle amministrazioni pubbliche, nonché alla crescita delle competenze professionali, attraverso la 

valorizzazione del merito e l'erogazione dei premi per i risultati perseguiti dai singoli e dalle unità organizzative in un 



 
 

quadro di pari opportunità di diritti e doveri, trasparenza dei risultati delle amministrazioni pubbliche e delle risorse 

impiegate per il loro perseguimento. Ogni amministrazione pubblica è tenuta a misurare ed a valutare la 

performance con riferimento all'amministrazione nel suo complesso, alle unità organizzative o aree di responsabilità 

in cui si articola e ai singoli dipendenti, secondo le modalità indicate nel Titolo II e gli indirizzi impartiti dal 

Dipartimento della funzione pubblica, ai sensi dell'articolo 19 del decreto-legge 24 giugno 2014, n. 90, convertito, 

con modificazioni, dalla legge 11 agosto 2014, n. 114. Le amministrazioni pubbliche adottano modalità e strumenti 

di comunicazione che garantiscono la massima trasparenza delle informazioni concernenti le misurazioni e le 

valutazioni della performance. Le amministrazioni pubbliche adottano metodi e 

strumenti idonei a misurare, valutare e premiare la performance individuale e quella organizzativa, secondo criteri 
strettamente connessi al soddisfacimento dell'interesse del destinatario dei servizi e degli interventi. Il rispetto delle 
disposizioni del Titolo II è condizione necessaria per l'erogazione di premi e componenti del trattamento retributivo legati 
alla performance e rileva ai fini del riconoscimento delle progressioni economiche, dell'attribuzione di incarichi di 
responsabilità al personale, nonché del conferimento degli incarichi dirigenziali; 

• l’art. 7, che prevede che le amministrazioni pubbliche valutano annualmente la performance organizzativa e 
individuale. A tale fine adottano e aggiornano annualmente, previo parere vincolante dell'Organismo indipendente 

di valutazione, il Sistema di misurazione e valutazione della performance; 

 

La Giunta Comunale, con deliberazione n. 29 del 18.09.2018 esecutiva ai sensi di legge, ha approvato il Regolamento 
contenente i criteri per la definizione, misurazione e valutazione delle performance, in attuazione delle disposizioni 
recate dal D.L.gs 27 ottobre 2009, n. 150 . 

Strumentali alla valutazione e misurazione della performance sono: 

• Il Documento Unico di Programmazione; 

• Il Piano Esecutivo di Gestione; 

• Il Piano della performance; 

 
Il Piano della performance contiene gli obiettivi, per i quali sono dettagliate le responsabilità organizzative principali e 
trasversali, le azioni per l’anno di riferimento, le misure funzionali al processo di valutazione (indicatori), il cui valore 
obiettivo (target) è espresso per il periodo di riferimento del bilancio ed è unificato organicamente nel Piano esecutivo 
di gestione. 
Il piano della performance è parte integrante del ciclo di gestione della performance che, in base all’art. 4 del Decreto 
Legislativo 27 ottobre 2009, n. 150, si articola nelle seguenti fasi: 

a) definizione e assegnazione degli obiettivi, che si intendono raggiungere, dei valori attesi di risultato e dei rispettivi 
indicatori; 

b) collegamento tra gli obiettivi e l'allocazione delle risorse; 

c) monitoraggio in corso di esercizio e attivazione di eventuali interventi correttivi; 

d) misurazione e valutazione della performance, organizzativa e individuale; 

e) utilizzo dei sistemi premianti, secondo criteri di valorizzazione del merito; 

f) rendicontazione dei risultati agli organi di indirizzo politico-amministrativo, ai vertici delle amministrazioni, 

nonché ai competenti organi esterni, ai cittadini, ai soggetti interessati, agli utenti e ai destinatari dei servizi. 

 
Il Piano della performance, prima di essere sottoposto alla Giunta Comunale per l’approvazione, viene validato dall’OIV, 
che attesta la misurabilità degli obiettivi individuati. 
La Giunta Comunale approva il Piano della performance. 
In caso di proroga dei termini di approvazione del bilancio di previsione finanziario per l’anno di riferimento, viene 
adottato in via provvisoria il Piano della performance. 
 
 
Obiettivi e linee programmatiche di governo 
Il programma di mandato rappresenta il momento iniziale del processo di pianificazione strategica del Comune. Esso 
contiene, infatti, le linee essenziali che guideranno il Comune nel processo di programmazione e gestione del mandato 
amministrativo; inoltre individua le opportunità, i punti di forza, gli obiettivi di miglioramento, i risultati che si vogliono 



 
 

raggiungere nel corso del mandato, attraverso le azioni e i progetti. 
La definizione e l’assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere si realizza attraverso i seguenti strumenti di 

programmazione, che soddisfano nel loro complesso i principi previsti dal D.Lgs. n. 150/2009: 

• Le linee programmatiche di mandato 2020/2025; 

• Il D.U.P. – documento unico di programmazione, previsto dall’art 170 d.l.gs 267/2000 da approvare per il triennio 

di riferimento ha carattere generale e costituisce la guida strategica ed operativa dell'ente; 

• Il Piano della Performance di durata triennale con aggiornamento annuale, che rappresenta in modo schematico e 

integrato il collegamento tra le linee programmatiche di mandato e gli altri livelli di programmazione, garantendo 

una visione unitaria e facilmente comprensibile della performance attesa dal Comune; 

• Il Ciclo di Gestione della Performance, che contiene la definizione e l’assegnazione degli obiettivi da raggiungere 
in collegamento con le risorse, i valori attesi di risultato, la conseguente misurazione e valutazione della performance 
organizzativa e individuale, con connesso utilizzo dei sistemi premianti e di valutazione del merito e rendicontazione 
finale dei risultati sia all’interno che all’esterno dell’Ente. 

Programmi e obiettivi 2024/2026 
Dall’illustrazione del contesto interno emerge l’impegno profuso dall’amministrazione sul versante del controllo delle 
spese e sul fronte della vigilanza nell’acquisizione delle entrate. 
Oltre che di tali dati, per la definizione degli obiettivi strategici, bisogna tener conto anche della c.d. missione 
dell’amministrazione, cioè dei capisaldi che hanno guidato l’amministrazione nel programma di mandato, attraverso la 
selezione degli obiettivi che essa stessa intende perseguire con il proprio operato. 
In linea generale, il piano mira al corretto funzionamento della macchina comunale, con una gestione rigorosa ed 
efficiente, che programma i propri obiettivi anche in ragione dei bisogni della propria collettività e sempre in raccordo 
con gli indirizzi strategici e gli obiettivi operativi. 
I singoli obiettivi, conformemente alle previsioni dell’art. 5 del D.L.gs n.150/2009 devono avere le seguenti 
caratteristiche: 

• rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni della collettività; 

• specifici e misurabili in termini concreti e chiari, tali da determinare un significativo miglioramento della qualità 

dei servizi erogati, riferibili ad un arco di tempo determinato; 

• commisurati ai valori di riferimento derivanti da standard o da comparazioni con amministrazioni analoghe; 

• confrontabili con risultati raggiunti nel passato e correlati alla quantità e qualità delle risorse disponibili. 

 
Nella parte che segue vengono indicati gli obiettivi strategici posti dall’Amministrazione e indicati come prioritari per 
il triennio cui il documento si riferisce. 
In allegato al presente documento sono riportati gli obiettivi di Area con la descrizione degli interventi previsti, dei 
risultati attesi, delle tempistiche di realizzazione, le risorse necessarie e le modalità di attuazione. 
L’insieme delle azioni poste in essere dalle strutture interessate costituirà anche elemento di verifica dello stato di 
attuazione delle linee programmatiche ed eventualmente della proposta del loro adeguamento al termine di ciascun 
periodo considerato. 
Costituirà infine elemento di valutazione il mantenimento dei livelli di efficienza e di efficacia per tutte le attività 
ordinarie e straordinarie facenti capo all’ Ente, con riguardo alla concreta realizzazione del principio di economicità  
gestionale. 
Il Comune di Senise definisce gli obiettivi operativi e strategici delle Aree in cui è suddivisa la struttura 
amministrativa del Comune e gli obiettivi strategici dell’Ente, approvando il piano della performance. 
Dal grado di realizzazione di tali obiettivi discende la misurazione e la valutazione delle performance organizzative delle 
singole Aree e dell’Ente nel suo complesso. 
La gran parte degli obiettivi è assegnata per il triennio di riferimento, intervenendo il presente documento per 
determinarne la pesatura e la classificazione (strategico-operativo). 
 
Gli obiettivi strategici 
Le misure previste nella Sezione 2.3 del PIAO del triennio di riferimento costituiscono obiettivo specifico per i Responsabili 
individuati, fatto salvo per tutti loro l’assolvimento degli obblighi di pubblicazione previsti. Il loro conseguimento è valutato 
nell’ambito dei correttivi previsti dal Sistema di valutazione e misurazione. 
Gli obiettivi strategici dell’Ente sono individuati in base alle esigenze dell’Amministrazione e della Comunità amministrata. 
Al loro conseguimento concorrono tutte le componenti del Comune (struttura politica ed amministrativa), ovvero il 



 
 

punteggio conseguiti per il raggiungimento degli obiettivi operativi e strategici dei vari servizi dell’Ente. 

 
OBIETTIVI STRATEGICI 2024/2026 RESPONSABILI DI AREA 

  

OBIETTIVI STRATEGICI DELL’ENTE 

OBIETTIVO INDICATORE 

PROGRAMMAZIONE, PROGETTAZIONE, ORGANIZZAZIONE, GESTIONE 
DEI FONDI PER SERVIZI E LAVORI PUBBLICI 

NUMERICO E TEMPORALE: 

attuazione delle misure programmate nel 
rispetto della tempistica per la 

rendicontazione 

PROGRAMMAZIONE, PROGETTAZIONE, PROMOZIONE, 
ORGANIZZAZIONE DEL CICLO DEI RIFIUTI 

QUALITATIVO: 

introduzione di un sistema innovativo di 

gestione del ciclo dei rifiuti 
PROGRAMMAZIONE, PROGETTAZIONE, ORGANIZZAZIONE, 
GESTIONE DI FONDI PNRR E PNC 

QUALITATIVO E QUANTITATIVO: 

partecipazione ai bandi del PNRR come 

programmati dall’Ente e realizzazione delle 

iniziative finanziate 

 
 
AREA AMMINISTRATIVA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
N. 

DESCRIZIONE OBIETTIVI 
GESTIONALI 

 
PESO % 

INDICATORI DI MISURAZIONE 
TEMPO 

REALIZZAZIONE 

1 Riduzione tempi medi di 
pagamento 

30 Liquidazione delle fatture entro 30 
giorni dal ricevimento delle stesse, 
salvo giustificati motivi. 

 
TUTTO L’ANNO 

 
2 

Definizione dei progetti e servizi in 
essere e loro affidamento 

 
20 

Riduzione dei tempi di realizzazione 
dei progetti e servizi in appalto nel 
rispetto dei termini contrattuali 

 
TUTTO L’ANNO 

 
3 

 
Miglioramento dei servizi sociali 
 

 
 

20 

Elaborazione di progetti finalizzati alla 

prevenzione, alla riduzione e 

all’eliminazione delle condizioni di 

bisogno, di disagio individuale e 

familiare, derivanti da inadeguatezza 

di reddito, difficoltà sociali e 

condizioni di non autonomia  

 
 

31-12-2024 

 
4 

 
Regolamenti Comunali  
 

 
20 

Adeguamento dei regolamenti 

comunali di competenza alla 

normativa vigente e predisposizione 

di eventuali regolamenti mancanti 

 
 
31.12.2024 

 
5 

Anticorruzione e trasparenza  
10 

Effettuazione degli adempimenti in 

materia previsti dal PIAO 2024/2026 

in materia di corruzione e 

trasparenza 

 
 
31.12.2024 



 
 

 
AREA FINANZIARIA 

 
  

 
 
 
AREA TECNICA 

 
 

 

N. 
DESCRIZIONE OBIETTIVI 

GESTIONALI 

 
PESO % INDICATORI DI MISURAZIONE 

     TEMPO 

REALIZZAZIONE 

 
1 

Riduzione tempi medi di 
pagamento 

 
30 

Liquidazione delle fatture entro 30 
giorni dal ricevimento delle stesse, 
salvo giustificati motivi. 

 
TUTTO L’ANNO 

 
2 

Definizione dei progetti e servizi 
in essere e loro affidamento 

 
20 

Affidamento servizi di cui ai 

finanziamenti del PNNR DIGIT PA 

2026 

 
TUTTO L’ANNO 

3  Miglioramento servizio tributi 20 Verifiche elusioni ed evasione dei 

tributi comunali ed emissione dei 

relativi accertamenti 

 
TUTTO L’ANNO 

 

4 

 

Regolamenti comunali  

 

20 
Adeguamento dei regolamenti 

comunali di competenza alla 

normativa vigente e predisposizione di 

eventuali regolamenti mancanti 

 

31.12.2024 

 
5 

 
Anticorruzione e trasparenza  

 
10 

Effettuazione degli adempimenti in 

materia previsti dal PIAO 2024/2026 

in materia di corruzione e trasparenza 

 
31.12.2024 

 
N. 

DESCRIZIONE OBIETTIVI GESTIONALI 
 

PESO % 
INDICATORI DI MISURAZIONE 

TEMPO 

REALIZZAZIONE 

1 Riduzione tempi medi di pagamento 30 Liquidazione delle fatture entro 30 
giorni dal ricevimento delle stesse, 
salvo giustificati motivi. 

 
TUTTO L’ANNO 

 
2 

Definizione dei progetti ed opere in 
essere e loro affidamento 

 
20 

Riduzione dei tempi di realizzazione 
dei progetti ed opere in appalto nel 
rispetto dei termini contrattuali 

 
TUTTO L’ANNO 

 
3 

Controllo del territorio e tutela del 
patrimonio comunale  
 

 
 

20 

Definizione delle modalità del 

controllo, redazione del 

regolamento necessario, attività di 

contrasto alle violazioni 

urbanistiche, classamenti catastali e 

verifiche 

 
 

TUTTO L’ANNO 

 
 

4 

 
Servizio RSU 

 
 

20 

Miglioramento della gestione del 

servizio e studio di fattibilità per la 

riduzione dei costi 

 
31.12.2024 

 
 

5 

 
Anticorruzione e trasparenza 

 
10 

Effettuazione degli adempimenti in 

materia previsti dal PIAO 

2024/2026 in materia di corruzione 

e trasparenza 

 
31.12.2024 



 
 

 
 
 
AREA POLIZIA LOCALE 

 

 

 

 

 

RELAZIONE FINALE SULLA PERFORMANCE 

 
L’individuazione (ad inizio mandato ed annualmente) di obiettivi strategici e di obiettivi operativi e la rilevazione, a 
consuntivo, di quanto realizzato rispondono all’esigenza di poter verificare l’efficacia della gestione dell’Ente. 
La relazione sulla Performance del Comune ha l’obiettivo di evidenziare a consuntivo i risultati organizzativi raggiunti 
rispetto ai singoli obiettivi programmati nel Piano della Performance 
La relazione dà atto del grado di realizzazione degli obiettivi del Comune. In particolare, ferma restando una valutazione 
consuntiva analitica dell’Ente nel suo complesso nonché dei risultati raggiunti dalle singole Aree e dai singoli Uffici, viene 
attribuito un giudizio sintetico. 

La relazione fornisce inoltre un quadro sintetico di informazioni che consentono di valutare: 

• se il Comune ha svolto attività ed erogato servizi nel rispetto delle condizioni di qualità, efficienza ed efficacia e 

della customer satisfaction; 

• il mantenimento degli stati di salute finanziaria e organizzativa e la produzione degli impatti attesi; 

l’erogazione degli strumenti di premialità, sia a livello individuale che organizzativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
N. 

DESCRIZIONE 
OBIETTIVI 

GESTIONALI 

 
PESO % 

INDICATORI DI MISURAZIONE 
TEMPO 

REALIZZAZIONE 

1 Riduzione tempi medi 
di pagamento 

30 Liquidazione delle fatture entro 30 giorni 
dal ricevimento delle stesse, salvo 
giustificati motivi. 

 
TUTTO L’ANNO 

 
2 

Definizione dei 
progetti e servizi in 
essere e loro 
affidamento 

 
 

20 

Riduzione dei tempi di realizzazione dei 
progetti e servizi in appalto nel rispetto dei 
termini contrattuali 

 
TUTTO L’ANNO 

 
3 

 
Controllo del 
territorio e tutela del 
patrimonio comunale  
 

 
 

20 

Definizione delle modalità del controllo, 

attività di contrasto alle violazioni 

urbanistiche, controllo violazioni al Cds e 

verifiche occupazioni abusive del suolo 

pubblico.  

 
 

TUTTO L’ANNO 

 
4 

Verifiche attività 
commerciali 

 
20 

 

Verifiche sulle attività commerciali 

 
31.12.2024 

 
5 

Anticorruzione e 
trasparenza 

 
10 

Effettuazione degli adempimenti in 

materia previsti dal PIAO 2024/2026 in 

materia di corruzione e trasparenza 

 
 

31.12.2024 



 
 

 

 

 

 

 

 

SEZIONE 2. VALORE PUBBLICO, PERFORMANCE E ANTICORRUZIONE 

 

Sottosezione di programmazione 
2.3 Rischi corruttivi e trasparenza 

 

 

1.1. I soggetti coinvolti nel sistema di prevenzione e nella gestione del rischio 

1.1.1. L’Autorità nazionale anticorruzione 

La strategia nazionale di prevenzione della corruzione, secondo la legge 190/2012 e smi, si attua mediante il 
Piano nazionale anticorruzione (PNA) adottato dall’Autorità Nazionale Anticorruzione (ANAC). 

Il PNA individua i principali rischi di corruzione, i relativi rimedi e contiene l’indicazione degli obiettivi, dei tempi e delle 
modalità di adozione e attuazione delle misure di contrasto al fenomeno corruttivo. 

 
 

1.1.2. Il responsabile per la prevenzione della corruzione e per la trasparenza (RPCT) 

La legge 190/2012 (art. 1 comma 7) prevede che l’organo di indirizzo individui il Responsabile per la prevenzione della 
corruzione e della trasparenza (RPCT). 

Il Responsabile della prevenzione della corruzione e per la trasparenza (RPCT) di questo Ente è la Dott.ssa Roberta 

Romanelli 
 

L’art. 8 del DPR 62/2013 impone un dovere di collaborazione dei dipendenti nei confronti del responsabile 
anticorruzione, la cui violazione è sanzionabile disciplinarmente. Pertanto, tutti i dirigenti, i funzionari, il 
personale dipendente ed i collaboratori sono tenuti a fornire al RPCT la necessaria collaborazione. 

Il RPCT all’interno di ciascuna amministrazione svolge un ruolo trasversale e, allo stesso tempo, d’impulso e coordinamento 
del sistema di prevenzione della corruzione. Esso è chiamato anche a verificarne il funzionamento e l’attuazione. 

Tale ruolo si riflette nel potere di predisporre la sezione del PIAO dedicata alla programmazione delle misure di prevenzione 
della corruzione e della trasparenza. 

Sui poteri del RPCT, l’Autorità si è già espressa con la delibera n. 840 del 02.10.2018, cui si rinvia per i dettagli. 

In tale sede si è precisato che l’obiettivo principale assegnato al RPCT è quello della predisposizione del sistema di 
prevenzione della corruzione di un’amministrazione o ente nonché della verifica della tenuta complessiva di tale sistema 
al fine di contenere fenomeni di cattiva amministrazione. Pertanto, i poteri di vigilanza e controllo che il RPCT può 
esercitare all’interno della p.a. o di un ente devono rimanere connessi a tale obiettivo. 

Laddove il RPCT sia destinatario di segnalazioni o comunque riscontri fenomeni di corruzione, in senso ampio, i suoi compiti 
si sostanziano in una delibazione sul fumus di quanto rappresentato, al fine di stabilire se esistano ragionevoli presupposti 
di fondatezza. 

Qualora ricorra tale evenienza, sarà cura del RPCT rivolgersi agli organi interni o agli enti/istituzioni esterni, preposti ai 
necessari controlli, in una logica di ottimizzazione del sistema di controlli già esistenti nelle amministrazioni. 

Resta fermo che non spetta al RPCT né accertare responsabilità individuali, qualunque natura esse abbiano, né svolgere 
controlli di legittimità o di merito su atti e provvedimenti adottati dall’amministrazione, a pena di sconfinare nelle 
competenze di altri soggetti a ciò preposti nell’ente o amministrazione. 



 
 

Di seguito si fornisce un quadro d’insieme delle attività svolte dal RPCT e dei poteri ad esse connessi, con particolare 
riferimento: 

❖ alla vigilanza sull’attuazione delle misure di prevenzione della corruzione e in materia di trasparenza; 

❖ ai compiti ai sensi della disciplina sul whistleblowing; 

❖ alle attribuzioni in materia di inconferibilità e incompatibilità di incarichi; 

❖ ai compiti e poteri in materia di Anagrafe unica delle stazioni appaltanti (AUSA) e di contrasto al riciclaggio. 

I poteri di vigilanza e controllo del RPCT devono rimanere connessi al ruolo principale che il legislatore assegna a tale figura 
a cui, come già evidenziato, è affidata la predisposizione e la verifica dell’attuazione e dell’idoneità del sistema di 
prevenzione della corruzione nella sezione apposita del PIAO. 

Spetta al RPCT presentare all’organo di indirizzo, per la necessaria approvazione, una proposta di sezione anticorruzione e 
trasparenza del PIAO che sia idonea, ossia studiata per essere efficace per lo specifico ente in cui deve essere attuata. 

Tale idoneità è naturalmente necessaria anche nel caso in cui intervengano fatti tali da richiedere modifiche o adeguamenti 
della citata sezione del PIAO (ad esempio, modifiche organizzative o il verificarsi di fenomeni corruttivi tali da mettere in 
discussione la mappatura e la misurazione del rischio già effettuata). A ciò si deve aggiungere l’obbligo: 

❖ di vigilare sull’attuazione, da parte di tutti i destinatari, delle misure di prevenzione del rischio contenute 
nella sezione anticorruzione e trasparenza del PIAO (cfr. Parte generale "Il monitoraggio: indicazioni per i 
PIAO e per i PTPCT" § 5, del PNA 2022); 

❖ di segnalare all'organo di indirizzo e all’OIV o Struttura analoga le disfunzioni inerenti all'attuazione delle 
misure 

in materia di prevenzione della corruzione e di trasparenza; 

❖ di indicare agli uffici competenti all'esercizio dell'azione disciplinare i nominativi dei dipendenti che non 
hanno attuato correttamente le misure in materia di prevenzione della corruzione e di trasparenza. 

I risultati dell’attività svolta, tra cui il rendiconto sull’attuazione delle misure di prevenzione definite nella sezione apposita 
del PIAO, sono resi noti dal RPCT in una Relazione annuale da pubblicare sul sito istituzionale dell’amministrazione. 

Con l’introduzione della Piattaforma informatica ANAC di rilevazione delle informazioni sulla predisposizione dei PTPCT e 
sulla loro attuazione, è prevista anche la possibilità per i RPCT, che utilizzano tale Piattaforma, di avvalersi del servizio di 
generazione automatica della relazione annuale dopo aver completato l’inserimento dei dati relativi ai PTPCT e alle misure 
di attuazione. 

Nel predisporre la sezione anticorruzione e trasparenza del PIAO il RPCT deve occuparsi anche: 

❖ della programmazione delle attività necessarie a garantire l’attuazione corretta delle disposizioni in tema 
di trasparenza, elaborando una apposita sezione, impostata come atto fondamentale, con la quale 
organizzare i flussi informativi necessari a garantire l’individuazione/elaborazione, la trasmissione e la 
pubblicazione dei dati nonché il sistema di monitoraggio sull’attuazione degli stessi (cfr. Parte generale, § 
3.1.4 “La programmazione della trasparenza” del PNA 2022); 

❖ dell’attività di monitoraggio sulla effettiva pubblicazione dei dati previsti dalla normativa vigente, 
assicurando anche che sia rispettata la “qualità” dei dati; 

❖ A ciò consegue il potere di segnalare gli inadempimenti rilevati, in relazione alla gravità, all’OIV o 
Struttura analoga, all’organo di indirizzo politico, ad ANAC o all'UPD. 

Sui poteri e i doveri del RPCT in materia di trasparenza e accesso civico generalizzato, l’Autorità è intervenuta con due 
delibere (n. 1309/2016 e n. 1310/2016), cui si rinvia. 

Il RPCT è destinatario delle istanze di accesso civico semplice finalizzate a richiedere la pubblicazione di documenti, 
informazioni e dati previsti normativamente. Sussistendone i presupposti, entro il termine di trenta giorni, avrà cura di 
pubblicare sul sito i dati, le informazioni o i documenti richiesti e di comunicare al richiedente l'avvenuta pubblicazione 



 
 

indicando il relativo collegamento ipertestuale. Il RPCT segnala all’ufficio di disciplina, al vertice politico e all’OIV i casi in 
cui la richiesta di accesso civico riguardi dati, informazioni o documenti oggetto di pubblicazione obbligatoria di cui sia 
stata riscontrata la mancata pubblicazione. 

Con riferimento all’accesso civico generalizzato, il RPCT riceve e tratta le richieste di riesame in caso di diniego totale o 
parziale dell’accesso o di mancata risposta. La decisione deve intervenire, con provvedimento motivato, entro il termine 
di venti giorni. Laddove l’accesso generalizzato sia stato negato o differito per motivi attinenti la protezione dei dati 
personali, il RPCT provvede sentito il Garante per la protezione dei dati personali. 

Il RPCT ha compiti di vigilanza anche sul rispetto della normativa in materia di inconferibilità e incompatibilità degli 
incarichi. 

Ai fini della promozione di adeguate sinergie tra le strategie di prevenzione della corruzione, di promozione della 
trasparenza e di contrasto al riciclaggio, considerando anche che la normativa concentra nel RPCT un forte ruolo di impulso 
per le strategie di prevenzione della corruzione, di promozione della trasparenza, utile senza dubbio anche per il contrasto 
al riciclaggio, questa Amministrazioni ha deciso di affidare l’incarico di Gestore delle segnalazioni di operazioni sospette di 
cui all’art. 1157 del provvedimento UIF del 23 aprile 2018 al RPCT. 

Si ricorda che per gli interventi finanziati con i fondi PNRR, al Gestore delle segnalazioni di operazioni sospette è garantita 
la piena accessibilità alle informazioni e alla documentazione inerente all'esecuzione dei progetti e alla rendicontazione 
delle spese (cfr. LLGG MEF di cui alla circolare dell'11 agosto 2022, n. 30). 



 
 

1.1.3. L’organo di indirizzo politico 

La disciplina assegna al RPCT compiti di coordinamento del processo di gestione del rischio, con particolare riferimento 
alla fase di predisposizione del PTPCT e al monitoraggio. In tale quadro, l’organo di indirizzo politico ha il compito di: 

a) valorizzare, in sede di formulazione degli indirizzi e delle strategie dell’amministrazione, lo sviluppo e la 
realizzazione 

di un efficace processo di gestione del rischio di corruzione; 

b) tenere conto, in sede di nomina del RPCT, delle competenze e della autorevolezza necessarie al corretto 
svolgimento delle funzioni ad esso assegnate e ad operarsi affinché le stesse siano sviluppate nel tempo; 

c) assicurare al RPCT un supporto concreto, garantendo la disponibilità di risorse umane e digitali adeguate, al fine 
di favorire il corretto svolgimento delle sue funzioni; 

d) promuovere una cultura della valutazione del rischio all’interno dell’organizzazione, incentivando l’attuazione 
di percorsi formativi e di sensibilizzazione relativi all’etica pubblica che coinvolgano l’intero personale. 

 
 

1.1.4. I dirigenti e i responsabili delle unità organizzative 

Dirigenti e funzionari responsabili delle unità organizzative devono collaborare alla programmazione ed all’attuazione 
delle misure di prevenzione e contrasto della corruzione. In particolare, devono: 

a) valorizzare la realizzazione di un efficace processo di gestione del rischio di corruzione in sede di formulazione 
degli obiettivi delle proprie unità organizzative; 

b) partecipare attivamente al processo di gestione del rischio, coordinandosi opportunamente con il RPCT, e fornendo 
i dati e le informazioni necessarie per realizzare l’analisi del contesto, la valutazione, il trattamento del rischio e il 
monitoraggio delle misure; 

c) curare lo sviluppo delle proprie competenze in materia di gestione del rischio di corruzione e promuovere la 
formazione in materia dei dipendenti assegnati ai propri uffici, nonché la diffusione di una cultura organizzativa 
basata sull’integrità; 

d) assumersi la responsabilità dell’attuazione delle misure di propria competenza programmate nel PTPCT e operare 
in maniera tale da creare le condizioni che consentano l’efficace attuazione delle stesse da parte del loro personale 
(ad esempio, contribuendo con proposte di misure specifiche che tengano conto dei principi guida indicati nel PNA 
2019 e, in particolare, dei principi di selettività, effettività, prevalenza della sostanza sulla forma); 

e) tener conto, in sede di valutazione delle performance, del reale contributo apportato dai dipendenti all’attuazione del 

processo di gestione del rischio e del loro grado di collaborazione con il RPCT. 
 
 

1.1.5. Gli Organismi Indipendenti di Valutazione (OIV) 

Gli Organismi Indipendenti di Valutazione (OIV) e le strutture che svolgono funzioni assimilabili, quali i Nuclei di 
valutazione, partecipano alle politiche di contrasto della corruzione e devono: 

a) offrire, nell’ambito delle proprie competenze specifiche, un supporto metodologico al RPCT e agli altri attori, 
con 

riferimento alla corretta attuazione del processo di gestione del rischio corruttivo; 

b) fornire, qualora disponibili, dati e informazioni utili all’analisi del contesto (inclusa la rilevazione dei processi), 
alla 

valutazione e al trattamento dei rischi; 



 
 

c) favorire l’integrazione metodologica tra il ciclo di gestione della performance e il ciclo di gestione del rischio 
corruttivo. 

d) Il RPCT può avvalersi delle strutture di vigilanza ed audit interno, laddove presenti, per: 

e) attuare il sistema di monitoraggio del PTPCT, richiedendo all’organo di indirizzo politico il supporto di queste strutture 
per realizzare le attività di verifica (audit) sull’attuazione e l’idoneità delle misure di trattamento del rischio; 

f) svolgere l’esame periodico della funzionalità del processo di gestione del rischio. 

 
 

1.1.6. Il personale dipendente 

I singoli dipendenti partecipano attivamente al processo di gestione del rischio e, in particolare, alla attuazione delle 
misure di prevenzione programmate nel PTPCT. 

Tutti i soggetti che dispongono di dati utili e rilevanti (es. uffici legali interni, uffici di statistica, uffici di controllo interno, ecc.) 
hanno l’obbligo di fornirli tempestivamente al RPCT ai fini della corretta attuazione del processo di gestione del rischio. 

 
1.2. Le modalità di approvazione delle misure di prevenzione della corruzione e per la trasparenza 

Premesso che l’attività di elaborazione non può essere affidata a soggetti esterni all'amministrazione, il RPCT deve 
elaborare e proporre le misure di prevenzione della corruzione e per la trasparenza da inserire nel PIAO. 

L’ANAC sostiene che sia necessario assicurare la più larga condivisione delle misure anticorruzione con gli organi di indirizzo 
politico (ANAC determinazione n. 12 del 28/10/2015). A tale scopo, ritiene che sia utile prevedere una doppia approvazione. 
L’adozione di un primo schema di PTPCT e, successivamente, l’approvazione del piano in forma definitiva (PNA 2019). 

Allo scopo di assicurare il coinvolgimento degli stakeholders e degli organi politici, questa sottosezione del PIAO stata 
elaborata attivando il percorso partecipativo, con il coinvolgimento: 

degli stakeholder esterni (i cittadini e tutte le Associazioni o altre forme di organizzazioni portatrici di interessi 
collettivi, le RSU e le OO.SS. Territoriali); 

degli stakeholder interni (il personale dipendente ed LSU). 
 
 

1.3. Gli obiettivi strategici 

Il comma 8 dell’art. 1 della legge 190/2012 (rinnovato dal d.lgs. 97/2016) prevede che l'organo di indirizzo definisca gli 
obiettivi strategici in materia di prevenzione della corruzione. 

Il primo obiettivo che va posto è quello del valore pubblico secondo le indicazioni del DM 132/2022 (art. 3). 

L’obiettivo della creazione di valore pubblico può essere raggiunto avendo chiaro che la prevenzione della corruzione e la 
trasparenza sono dimensioni del e per la creazione del valore pubblico, di natura trasversale per la realizzazione della 
missione istituzionale di ogni amministrazione o ente. Tale obiettivo generale va poi declinato in obiettivi strategici di 
prevenzione della corruzione e della trasparenza, previsti come contenuto obbligatorio dei PTPCT, e, quindi, anche della 
sezione anticorruzione e trasparenza del PIAO. 

L’amministrazione ritiene che la trasparenza sostanziale dell’azione amministrativa sia la misura principale per 
contrastare i fenomeni corruttivi. 

Pertanto, intende perseguire i seguenti obiettivi di trasparenza sostanziale: 

❖ incremento dei livelli di trasparenza e accessibilità delle informazioni da parte degli stakeholder, sia interni 
che esterni 

❖ miglioramento continuo dell’informatizzazione dei flussi per alimentare la pubblicazione dei dati nella 
sezione “Amministrazione trasparente” 



 
 

❖ miglioramento dell’organizzazione dei flussi informativi e della comunicazione al proprio interno e verso 
l’esterno digitalizzazione dell’attività di rilevazione e valutazione del rischio e di monitoraggio 

❖ individuazione di soluzioni innovative per favorire la partecipazione degli stakeholder alla elaborazione 
della strategia di prevenzione della corruzione 

❖ promozione di strumenti di condivisione di esperienze e buone pratiche (ad esempio 
costituzione/partecipazione a Reti di RPCT in ambito territoriale) 

❖ miglioramento continuo della chiarezza e conoscibilità dall'esterno dei dati presenti nella sezione 
Amministrazione Trasparente 

 

e i seguenti obiettivi strategici di prevenzione della corruzione: 

 

❖ rafforzamento dell’analisi dei rischi e delle misure di prevenzione con riguardo alla gestione dei fondi europei e 

del PNRR 

❖ revisione e miglioramento della regolamentazione interna (a partire dal codice di comportamento e 
dalla gestione dei conflitti di interessi) 

❖ promozione delle pari opportunità per l'accesso agli incarichi di vertice (trasparenza ed imparzialità dei 
processi di valutazione) 

❖ digitalizzazione dell’attività di rilevazione e valutazione del rischio e di monitoraggio 

❖ incremento della formazione in materia di prevenzione della corruzione e trasparenza e sulle regole di 

comportamento per il personale della struttura dell’ente anche ai fini della promozione del valore pubblico 

❖ miglioramento del ciclo della performance in una logica integrata (performance, trasparenza, anticorruzione) 

❖ consolidamento di un sistema di indicatori per monitorare l’attuazione della sezione anticorruzione e 

trasparenza del PIAO integrato nel sistema di misurazione e valutazione della performance 

❖ integrazione tra sistema di monitoraggio della sezione Anticorruzione e trasparenza del PIAO e il 
monitoraggio degli altri sistemi di controllo interni 

❖ rafforzamento dell'analisi dei rischi e delle misure di prevenzione con riguardo alla gestione degli appalti 
pubblici e alla selezione del personale 

❖ coordinamento della strategia di prevenzione della corruzione con quella di prevenzione del riciclaggio e del 
finanziamento del terrorismo 

 
 

Tali obiettivi hanno la funzione precipua di indirizzare l’azione amministrativa ed i comportamenti degli operatori verso: 

❖ elevati livelli di trasparenza dell’azione amministrativa e dei comportamenti di dipendenti e funzionari 
pubblici, 

anche onorari; 

❖ lo sviluppo della cultura della legalità e dell’integrità nella gestione del bene pubblico. 

 
 

Gli obiettivi strategici sono stati formulati coerentemente con la programmazione dedicata alla performance. 



 
 

A dimostrazione di tale coerenza, si segnalano i seguenti obiettivi gestionali, utili al conseguimento degli obiettivi 
strategici di prevenzione e contrasto della corruzione. 

❖ elaborazione e attuazione delle Misure di prevenzione della corruzione previste dalla Legge n. 190/2012, 
attraverso interventi formativi e monitoraggio dell'azione dell'Amministrazione tramite appositi gruppi di 
lavoro; 

❖ applicazione ragionata ed efficace delle previsioni normative di cui al decreto controlli interni (D.L. 
174/2012) e alla legge anticorruzione (legge 190/2012), al fine di conseguire l'aumento del livello di 
consapevolezza dei doveri e delle responsabilità dell'amministrazione comunale da parte della struttura 
interna e della collettività; 

❖ applicazione ragionata ed efficace delle previsioni del decreto legislativo sul riordino degli obblighi di 
trasparenza e pubblicità 

❖ disponibilità di banche dati pubbliche in formato aperto; 

❖ attuazione misure di trasparenza e accesso civico; 

❖ attuazione delle misure antiriciclaggio; 

❖ attuazione delle misure di prevenzione obbligatorie ed ulteriori previste nella programmazione triennale 
della prevenzione della corruzione; 

❖ potenziamento dell’uso dell’identità digitale e incremento dell’uso della firma digitale; 

❖ dematerializzazione delle procedure. 

 
 

1. governo del territorio; 

2. incarichi e nomine; 

3. pianificazione urbanistica; 

4. provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari con effetto economico diretto e immediato; 

5. provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari privi di effetto economico diretto e immediato. 
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Funzioni attribuite 

1. Coordinamento e funzioni di cui all’art. 97 del TUEL 
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3. Ufficio unico in materia di prevenzione anticorruzione, controlli interni e trasparenza 

4. Contratti 

 

 

 

 

 

1. Servizi sociali 

2. Servizio personale e gestione risorse umane 

3. Servizio anagrafe – Stato Civile – Elettorale - Leva 

4. Servizio protocollo  
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1. Servizio finanziario 

2. Servizio tributi 

3. Servizio economato 
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11.  Gestione IVA 

 

 

 

 

 

1. Servizio manutenzione 

2. Patrimonio immobiliare - mobiliare  
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3. Protezione civile 

4.       Servizio ambiente e rifiuti 

5.       Servizi cimiteriali 

6.       Edilizia privata 

7.       Viabilità trasporti e reti 

8.       Urbanistica ed Edilizia 

9. Lavori Pubblici 
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2.       Polizia stradale 

3. Polizia commerciale e tributaria, polizia edilizia e contrasto degrado urbano 

4.       Polizia ambientale  
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6. Tutela animali 

7.       Coordinamento attività protezione civile 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 
SEZIONE 3. ORGANIZZAZIONE E CAPITALE UMANO 

Sottosezione di programmazione 

Sottosezione di programmazione 3.2 Organizzazione del lavoro agile 

 

 
INTRODUZIONE 
Il Piano Organizzativo del Lavoro Agile (P.O.L.A.) è un documento di programmazione e attuazione della nuova modalità di 
svolgimento della prestazione lavorativa da remoto nelle pubbliche amministrazioni. 
Definisce le misure organizzative da adottare, i requisiti tecnologici necessari e i percorsi formativi da avviare per tutto il 
personale, dirigenza compresa, oltre agli strumenti di rilevazione e di verifica periodica dei risultati conseguiti, anche in 
termini di miglioramento dell’efficacia e dell’efficienza dell’azione amministrativa, della digitalizzazione dei processi, nonché 
della qualità dei servizi erogati. 
Il Comune ha avviato inizialmente la sperimentazione del lavoro agile per far fronte all’emergenza sanitaria derivante da 
Covid-19. 
Grazie a questa esperienza già avviata il Comune ha potuto fronteggiare più efficacemente l’emergenza sanitaria, 
consentendo di contemperare l’esigenza di contrasto alla pandemia con la necessità di continuità nell’erogazione dei servizi. 
Per la prima volta è stato adottato nell’anno 2021 il P.O.L.A. 
Tale nuova modalità di svolgimento delle attività si è inserita nel processo di innovazione dell’organizzazione del lavoro allo 
scopo di stimolare il cambiamento strutturale del funzionamento della pubblica amministrazione nella direzione di una 
maggiore efficacia dell’azione amministrativa, della produttività del lavoro, di orientamento ai risultati e per agevolare la 
conciliazione dei tempi di vita e di lavoro. 
Su tali esperienze si è sviluppato il presente Piano Organizzativo del Lavoro Agile, che si integra nel ciclo di programmazione 
dell’ente attraverso il Piano della Performance, come previsto dall'art.10, comma 1, lettera a), del decreto legislativo 27  
ottobre 2009, n. 150. 
Il Piano è redatto secondo quanto previsto dall’art. 263 comma 4-bis del D.L. 34/2020 di modifica dell'art.14 della Legge 7 
agosto 2015, n.124 attualmente vigente e del Capo I del Titolo VI artt. 63-67 del CCNL Comparto Funzioni Locali del 
16.11.2022, a cui farà seguito il necessario Regolamento, da approvare nelle forme di legge per competenza e contenuto. Si 
provvederà a successivi aggiornamenti nel caso intervenissero modifiche normative anche contrattuali. 
 

 

DEFINIZIONI 
Ai fini della presente Piano, ai sensi del Capo II della legge del 22 maggio 2017, n. 81, si intende per: 
 
“Lavoro agile”: modalità di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato, stabilita mediante accordo tra le parti, anche con 
forme di organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro, con il prevalente supporto 
di tecnologie dell’informazione e della comunicazione, che consentano il collegamento con l’amministrazione comunale nel 
rispetto delle norme in materia di sicurezza e trattamento dei dati personali. 
La prestazione lavorativa è eseguita in parte o esclusivamente presso un luogo collocato al di fuori delle sedi 
dell'Amministrazione, entro i limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale derivanti dalla legge e 
dalla contrattazione collettiva. 
La Risoluzione del Parlamento europeo del 13 settembre 2016, facendo riferimento a concetti più ampi, definisce il lavoro 
agile in modo molto chiaro come un nuovo approccio all’organizzazione del lavoro basato su una combinazione di flessibilità, 
autonomia e collaborazione. 
In Italia ne è stata elaborata la definizione quale “modello di organizzazione del lavoro che si basa sulla maggiore autonomia 
del lavoratore che, sfruttando appieno le opportunità della tecnologia, ridefinisce orari, luoghi e in parte strumenti della 
propria professione. È un concetto articolato, che si basa su un pensiero critico che restituisce al lavoratore l’autonomia in 
cambio di una responsabilizzazione sui risultati, mentre il telelavoro comporta dei vincoli ed è sottoposto a controlli sugli  
adempimenti”; 
 

“Lavoratore/lavoratrice agile”: il dipendente in servizio presso l'amministrazione che espleta parte della propria attività 



 
 

lavorativa in modalità agile secondo i termini stabiliti nell'accordo individuale; 
 
“Accordo individuale”: accordo concluso tra il dipendente ed il dirigente/datore di lavoro del settore a cui è assegnato il/la 
dipendente. L'accordo è stipulato per iscritto e disciplina l'esecuzione della prestazione lavorativa svolta all'esterno dei locali 
Comunali. L’accordo prevede, tra l’altro: 

❖ le modalità di svolgimento della prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali aziendali; 

❖ l’individuazione della giornata settimanale in cui viene svolta l’attività di lavoro agile; 

❖ l’indicazione dei luoghi prevalenti in cui verrà svolta l’attività; 

❖ le forme di esercizio del potere direttivo del dirigente/responsabile di riferimento; 

❖ la strumentazione tecnologica da utilizzare; 

❖ fascia/e oraria/e di contattabilità telefonica e la fascia di disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche di 

lavoro, a tutela della sua salute psico-fisica, della sua efficienza e produttività e della conciliazione tra tempi di vita, 

di riposo e di lavoro; 

❖ gli adempimenti in materia di sicurezza sul lavoro e trattamento dati. All’accordo è allegata l’informativa sulla salute 

e sicurezza dei lavoratori in lavoro agile; 

 
“Sede di lavoro”: la sede a cui il dipendente è assegnato; 
 
“Luogo di lavoro”: spazio nella disponibilità del dipendente (la propria abitazione/domicilio o altro luogo) ritenuto idoneo 
allo svolgimento della prestazione lavorativa. Il luogo o luoghi prescelti devono essere indicati dell'Accordo individuale; 
 

“Amministrazione”: Ente Locale - Comune di Senise (PZ); 
 
“Dotazione tecnologica”: la strumentazione costituita da personal computer, tablet, smartphone, applicativi software ecc. 
forniti dall'amministrazione al dipendente e/o nella sua disponibilità, utilizzati per l’espletamento dell’attività lavorativa. 
 

 

FINALITA’ 
Il lavoro agile è una nuova modalità di lavoro inserita nel processo di innovazione dell’organizzazione del lavoro, allo scopo di 
stimolare il cambiamento strutturale del funzionamento della pubblica amministrazione, in direzione di una maggiore 
efficacia dell’azione amministrativa, della produttività del lavoro e di orientamento ai risultati e di agevolare i tempi di vita e 
di lavoro. 
Finora il lavoro agile stato oggetto di limitate sperimentazioni e timidi tentativi di attuazione. 
A causa dell’emergenza sanitaria da infezione Covid-19, si è reso necessario, nel lavoro pubblico, un massiccio ricorso a 
modalità di svolgimento della prestazione lavorativa non in presenza, genericamente ricondotte al lavoro agile, dandone una 
forte accelerazione al relativo utilizzo. 
Con l’emergenza sanitaria, infatti, le amministrazioni sono state costrette a considerare il lavoro agile come modalità 
ordinaria di svolgimento della prestazione, da attuarsi in forma semplificata, anche in deroga alla disciplina normativa (es: 
accordo individuale, adozione di atti organizzativi interni che definiscano le regole per lo svolgimento della prestazione in 
modalità agile, ecc.), prescindendo, quindi, da una previa revisione dei modelli organizzativi. 
Le amministrazioni pubbliche si sono viste costrette a confrontarsi concretamente con una modalità organizzativa di lavoro 
disciplinata già da tempo nel nostro ordinamento, scoprendone punti di forza e di debolezza, che sono stati messi al centro di 
un ampio e diffuso dibattito tuttora in corso. 
Il Comune dal 2020 ha dovuto avviare la sperimentazione del lavoro agile contestualmente al periodo di emergenza legato 
alla pandemia da Covid -19. 
Nonostante l’Ente non avesse mai attuato alcuna sperimentazione del lavoro agile, ha dovuto fronteggiare l’emergenza 
sanitaria dall’anno 2020, contemperando l’esigenza di contrasto alla pandemia con la necessità di garantire l’erogazione dei 
servizi comunali. 
La Presidenza del Consiglio dei Ministri - Dipartimento della Funzione Pubblica ha adottato in data 09.12.2020 le Linee guida 
sul piano organizzativo del lavoro agile (pola) e indicatori di performance, ai sensi dell’art. 14, comma 1, legge 7 agosto 2015, 
n. 124, come modificato dall’articolo 263, comma 4-bis, del decreto legge 19 maggio 2020, n. 34, convertito, con 
modificazioni, dalla legge 17 luglio 2020, n. 77. 
Con tale documento si è inteso fornire alcune indicazioni metodologiche per supportare le amministrazioni nel passaggio 
della modalità di lavoro agile dalla fase emergenziale a quella ordinaria, in linea con quanto richiesto dall’articolo 14, comma 1, 



 
 

della legge 7 agosto 2015, n. 124, come modificato dall’art. 263, comma 4-bis, del decreto 
legge 19 maggio 2020, n. 34 (c.d. “decreto rilancio”), convertito, con modificazioni, dalla legge 17 luglio 2020, n. 77, 
focalizzando l’attenzione sul Piano Organizzativo del Lavoro Agile (P.O.L.A.) e sugli indicatori di performance, funzionali a 
un’adeguata attuazione e a un progressivo sviluppo del lavoro agile. 
In vista del superamento della fase emergenziale sono state introdotte le Indicazioni per le misure organizzative da adottare 
per il rientro in presenza del personale dipendente (Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 8/10/2021) e le 
Linee guida in materia di lavoro agile nelle amministrazioni pubbliche, ai sensi dell’articolo 1, comma6, del decreto del 
Ministro per la pubblica amministrazione recante modalità organizzative per il rientro in presenza dei lavoratori delle 
pubbliche amministrazioni. 

L’approccio proposto è, infatti, quello di un’applicazione progressiva e graduale in quanto le scelte sulla programmazione del 
lavoro agile sono rimesse all’amministrazione, che deve elaborare un programma di sviluppo nell’arco temporale di un 
triennio. 
Su tali basi si è sviluppato la presente Sezione di programmazione relativa all’organizzazione del lavoro agile, annessa al PIAO 
2024-2026, che si integra nel ciclo di programmazione dell’Ente attraverso il Piano della Performance, come previsto 
dall'art.10, comma 1, lettera a), del decreto legislativo 27 ottobre 2009, n.150. 
La presente Sezione è redatta secondo quanto previsto dall’art. 263, comma 4-bis, del decreto-legge 19 maggio 2020, n. 34, 
convertito in legge 17 luglio 2020, n. 77, di modifica dell'art.14 della Legge 7 agosto 2015, n.124, e del DM 30.06.2022. 
Si tratta di un documento di programmazione organizzativa da adottare sentite le organizzazioni sindacali. 
Si provvederà ad adeguare il presente documento, a seguito dell’emanazione di misure di carattere normativo e tecnico per la 
disciplina del lavoro agile nelle amministrazioni pubbliche, in particolare attraverso l’adozione di ulteriori strumenti anche 
contrattuali. 
Con il lavoro agile il Comune persegue i seguenti obiettivi principali: 

❖ Diffondere la modalità di lavoro orientata ad una maggiore autonomia e responsabilità delle persone e 

sviluppo di una cultura orientata ai risultati; 

❖ Sviluppare una organizzazione del lavoro orientata ai risultati, utilizzando obiettivi che siano misurabili in 

termini di efficacia ed efficienza, ed anche misurabili nel tempo; 

❖ Rafforzare la cultura della misurazione e della valutazione della performance; 

❖ Sviluppare le competenze di guida e coordinamento da parte dei responsabili e di responsabilizzazione 

individuale rivolta al raggiungimento degli obiettivi prefissati; 

❖ Valorizzare le competenze delle persone e migliorare il loro benessere organizzativo, anche attraverso la 

facilitazione della conciliazione dei tempi di vita e di lavoro; 

❖ Promuovere la creazione di gruppi di lavoro orientati alla produttività, alla collaborazione e alla fiducia, in 

grado di gestire correttamente i tempi di lavoro propri e del gruppo; 

❖ Promuovere l’inclusione lavorativa di persone in situazione di fragilità permanente o temporanea; 

❖ Promuovere e diffondere le tecnologie digitali; 

❖ Razionalizzare le risorse strumentali; 

❖ Riprogettare gli spazi di lavoro; 

❖ Contribuire allo sviluppo sostenibile del Paese, provvedendo alla riduzione del traffico legato al pendolarismo 

lavorativo e, quindi, anche delle fonti di inquinamento dell'ambiente nell'ottica di una politica ambientale sensibile 

alla diminuzione del traffico urbano in termini di volumi e percorrenza. 

 

 

RIFERIMENTI NORMATIVI 
 
Riferimenti normativi del presente documento 
Il lavoro agile nella pubblica amministrazione trova il suo avvio nella Legge 7 agosto 2015, n.124 “Deleghe al Governo in 
materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche”, che con l’art. 14 “Promozione della conciliazione dei tempi di 
vita e di lavoro nelle amministrazioni pubbliche” stabilisce che “le amministrazioni, …, adottano misure organizzative volte a 
fissare obiettivi annuali per l’attuazione del telelavoro e per la sperimentazione, anche al fine di tutelare le cure parentali, di 
nuove modalità spazio-temporali di svolgimento della prestazione lavorativa che permettano, entro tre anni, ad almeno il 10 
per cento dei dipendenti, ove lo richiedano, di avvalersi di tali modalità, garantendo che i dipendenti che se ne avvalgono non 



 
 

subiscano penalizzazioni ai fini del riconoscimento di professionalità e della progressione di carriera”. 
La successiva Legge 22 maggio 2017, n. 81, “Misure per la tutela del lavoro autonomo non imprenditoriale e misure volte a 
favorire l’articolazione flessibile nei tempi e nei luoghi del lavoro subordinato” disciplina, al capo II, il lavoro agile, 
prevedendone l’applicazione anche al pubblico impiego e sottolineando la flessibilità organizzativa, la volontarietà delle parti 
che sottoscrivono l’accordo individuale e l’utilizzo di strumentazioni che consentano di lavorare da remoto, rendendo  
possibile svolgere la prestazione lavorativa “in parte all’interno di locali aziendali e in parte all’esterno senza una postazione 
fissa, entro i soli limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla 
contrattazione collettiva”. 
Attraverso la direttiva n. 3/2017, recante le linee guida sul lavoro agile nella PA, il Dipartimento della Funzione pubblica 
fornisce indirizzi per l'attuazione delle predette disposizioni attraverso una fase di sperimentazione. 
Le linee guida contengono indicazioni inerenti l’organizzazione del lavoro e la gestione del personale per promuovere la  
conciliazione dei tempi di vita e di lavoro dei dipendenti, favorire il benessere organizzativo e assicurare l’esercizio dei diritti 
delle lavoratrici e dei lavoratori. 



 
 

Nei primi mesi del 2020, a causa della situazione connessa all’epidemia da COVID-19, il lavoro da remoto si è imposta come 
una delle misure più efficaci per affrontare l’emergenza. 
Le misure più significative riguardano: 

❖ Prima previsione del superamento del regime sperimentale per il lavoro agile nella pubblica amministrazione (Art. 
18 comma 5 del DL 9 del 2 marzo 2020, che modifica l’articolo 14 della Legge n.124/2015); 

❖ Previsione del lavoro agile come una delle modalità ordinarie di svolgimento della prestazione lavorativa nelle 

pubbliche amministrazioni, al fine di limitare la presenza del personale negli uffici per assicurare esclusivamente le 

attività che si ritengono indifferibili e che richiedono necessariamente la presenza sul luogo di lavoro, prescindendo 

dagli accordi individuali e dagli obblighi informativi di cui alla Legge 81/2017 e anche utilizzando strumenti 

informatici nella disponibilità del dipendente qualora non siano forniti dall’amministrazione (Art. 87 co 1 e 2 del DL 

18 del 17 marzo 2020 e successive modificazioni e integrazioni). 

❖ Introduzione del POLA: “Entro il 31 gennaio di ciascun anno, le amministrazioni pubbliche redigono, sentite le 

organizzazioni sindacali, il Piano organizzativo del lavoro agile (POLA), quale sezione del documento di cui 

all'articolo 10, comma 1, lettera a), del decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150. Il POLA individua le modalità 

attuative del lavoro agile prevedendo, per le attività che possono essere svolte in modalità agile, che almeno il 60 

per cento dei dipendenti possa avvalersene, garantendo che gli stessi non subiscano penalizzazioni ai fini del 

riconoscimento di professionalità e della progressione di carriera, e definisce, altresì, le misure organizzative, i  

requisiti tecnologici, i percorsi formativi del personale, anche dirigenziale, e gli strumenti di rilevazione e di verifica 

periodica dei risultati conseguiti, anche in termini di miglioramento dell'efficacia e dell'efficienza dell'azione 

amministrativa, della digitalizzazione dei processi, nonché' della qualità dei servizi erogati, anche coinvolgendo i 

cittadini, sia individualmente, sia nelle loro forme associative. In caso di mancata adozione del POLA, il lavoro agile 

si applica almeno al 30 per cento dei dipendenti, ove lo richiedano” (Art. 263 comma 4-bis D.L. 34 del 19 maggio 

2020); 

❖ Indicazioni per le misure di organizzazione del lavoro pubblico in periodo emergenziale (Decreto del Ministro per 

la Pubblica Amministrazione del 19.10.2020); 

❖ Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 09.12.2020 di approvazione delle linee guida per il POLA; 

❖ Legge 17 giugno 2021, n. 87, di conversione, con modificazioni, del decreto-legge 22 aprile 2021, n. 52, con cui 

per le amministrazioni pubbliche, in relazione alla organizzazione del lavoro e all’erogazione dei servizi da parte dei 

lavoratori dipendenti, e mantenendo inalterato il necessario rispetto delle misure di contenimento del fenomeno 

epidemiologico e della tutela della salute adottate dalle autorità competenti, sono state confermate le previsioni 

introdotte dal D.L. 30 aprile 2021 n. 56, ed in particolare: 

❖ la proroga fino al 31 dicembre 2021 delle modalità di lavoro agile in attesa della definizione della disciplina da parte 
dei contratti collettivi e comunque a condizione che l’erogazione dei servizi avvenga con continuità ed efficienza; 

❖ in linea con l’esigenza di agevolare la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro dei dipendenti pubblici, la previsione 

in base al POLA, redatto ogni anno dalle amministrazioni, che a regime almeno il 15% dei dipendenti, per le attività 

compatibili, possa avvalersi del lavoro agile senza che gli stessi subiscano penalizzazioni nella progressione di 

carriera e nel riconoscimento di professionalità apprestando strumenti di verifica periodici dei risultati conseguiti; 

❖ Ritorno al lavoro in presenza quale modalità ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa nelle 
amministrazioni pubbliche (DPCM 23 settembre 2021 pubblicato in GURI n. 244 del 12 ottobre 2021 inerente 
Disposizioni in materia di modalità ordinaria per lo svolgimento del lavoro nelle pubbliche amministrazioni); 

❖ Indicazioni per le misure organizzative da adottare per il rientro in presenza del personale dipendente (Decreto del 

Ministro per la Pubblica Amministrazione del 8/10/2021 pubblicato in GURI n. 245 del 13 ottobre 2021), che all’art. 

1 dispone che le pubbliche amministrazioni “adottano le misure organizzative previste dal presente decreto per il 

rientro in presenza del personale dipendente. Per rientro in presenza si intende lo svolgimento della prestazione 

lavorativa resa nella sede di servizio.”; 

❖ Linee guida in materia di lavoro agile nelle amministrazioni pubbliche, ai sensi dell’articolo 1, comma 6, del decreto 

del Ministro per la pubblica amministrazione recante modalità organizzative per il rientro in presenza dei lavoratori 

delle pubbliche amministrazioni: “nelle more della regolamentazione dei contratti collettivi nazionali di lavoro 

relativi al triennio 2019-21 che disciplineranno a regime l’istituto per gli aspetti non riservati alla fonte unilaterale, 



 
 

sono rivolte alle pubbliche amministrazioni e agli altri enti ad esse assimilati tenuti a prevedere misure in materia di 

lavoro agile. Esse hanno l’obiettivo di fornire indicazioni per la definizione di una disciplina che garantisca condizioni 

di lavoro trasparente, che favorisca la produttività e l’orientamento ai risultati, concili le esigenze delle lavoratrici e 

dei lavoratori con le esigenze organizzative delle pubbliche amministrazioni, consentendo, ad un tempo, il 

miglioramento dei servizi pubblici e dell’equilibrio fra vita professionale e vita privata”; 

❖ Circolare dei ministri per la Pubblica amministrazione e del Lavoro pubblicata il 05.01.2022, destinata a 

sensibilizzare le amministrazioni pubbliche e i datori di lavoro privati a usare pienamente tutti gli schemi di lavoro 

agile già presenti all’interno delle rispettive regolazioni contrattuali e normative; 

❖ Art. 6, commi da 1 a 4, del decreto legge 9 giugno 2021, n. 80, convertito, con modificazioni, in legge 6 agosto 2021, 

n. 113, di introduzione nel nostro ordinamento del Piano Integrato di attività e organizzazione (PIAO), che assorbe una serie 
di piani e programmi già previsti dalla normativa ed in particolare: il Piano della performance, il Piano 



 
 

Triennale per la Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza, il Piano organizzativo del lavoro agile e il Piano triennale 
dei fabbisogni del personale, quale misura di semplificazione e ottimizzazione della programmazione pubblica nell’ambito 
del processo di rafforzamento della capacità amministrativa delle PP.AA. funzionale all’attuazione del PNRR; 

❖ Art. 6, comma 1, lett. b), del Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 30 giugno 2022 recante 
“Modalità semplificate per le pubbliche amministrazioni con meno di cinquanta dipendenti”, di previsione quale 
Sezione del PIAO “Organizzazione e Capitale umano” la sottosezione di programmazione “Organizzazione del lavoro 
agile”; 

❖ Capo I del Titolo VI artt. 63-67 del CCNL Comparto Funzioni Locali del 16.11.2022, a cui farà seguito il necessario 

Regolamento, da approvare nelle forme di legge per competenza e contenuto. 

 
Con l’entrata in vigore del nuovo CCNL di comparto, le Linee guida in materia di lavoro agile nelle amministrazioni pubbliche 
cessano la loro efficacia per tutte le parti non compatibili con lo stesso. 
Resta fermo nelle more il rispetto del sistema di partecipazione sindacale definito dai contratti collettivi nazionali vigenti. 
 

Gli scenari normativi futuri 
Qualcosa si muove in ambito politico – istituzionale dopo che per il settore privato è stato raggiunto l’accordo con le parti 
sociali sul primo “Protocollo Nazionale sul lavoro in modalità agile” e dopo che per il settore pubblico sono state emanate le 
Linee guida per il contratto di Smart Working nella PA. 
Il Ministro del lavoro Andrea Orlando più volte ha specificato quanto sia importante provare a costruire una cornice di 
accordo internazionale per legiferare al meglio lo Smart Working in Italia e non solo. 
Infatti, attualmente sono al vaglio al Parlamento diverse proposte di legge in tal senso, per trovare una quadra normativa 
unitaria sul lavoro agile con specifiche tutele come il “diritto alla disconnessione”, sia nel settore pubblico che privato. 
Per adesso, in attesa dell’approvazione di una norma unitaria, i protocolli per il settore pubblico e privato hanno iniziato a  
creare degli specifici accordi quadro in cui rientrano tali tutele 
Infine, anche il Ministro per le politiche giovanili Fabiana Dadone ha più volte specificato che il lavoro agile, applicato in 
emergenza nel corso del lockdown per il Coronavirus, può diventare un’opportunità per rivoluzionare il mondo del lavoro.  
Intanto nelle Commissioni Lavoro alla Camera dei Deputati e al Senato, si sta lavorando per calendarizzare nelle rispettive 
Aule un testo unitario in grado di raccogliere tutte le varie proposte di legge che sono state presentate da parlamentari di 
diversi schieramenti di maggioranza e opposizione. 
 
 

IL LIVELLO DI ATTUAZIONE 
 
Il lavoro agile prima dell’emergenza sanitaria 
Il Comune prima dell’emergenza sanitaria non ha fatto alcuna sperimentazione per l’introduzione nell’Amministrazione 
dello Smart Working. 
 
Il lavoro agile durante dell’emergenza sanitaria 
Con la normativa emergenziale che ha caratterizzato il periodo 2020-2022, il Comune ha introdotto misure destinate a 
consentire al personale di lavorare da remoto, con un iniziale applicazione già nel primo lockdown, nel periodo marzo- 
maggio. 
 

Il lavoro agile nel 2023 
Ai fini del presente piano è interessante analizzare la distribuzione dei lavoratori agili rispetto all’articolazione organizzativa 
del Comune nel corso dell’anno 2023 per singolo lavoratore: nessuno. 

 
MODALITÀ ATTUATIVE TRIENNIO 2024-2026 
Il lavoro agile di cui alla L. 81/2017 è una delle possibili modalità di effettuazione della prestazione lavorativa per processi e 
attività di lavoro, per i quali sussistano i necessari requisiti organizzativi e tecnologici per operare con tale modalità. 
I criteri generali per l’individuazione dei predetti processi e attività di lavoro sono stabiliti dall’amministrazione, previo 
confronto di cui all’art. 5 (confronto) comma 3, lett. l), CCNL 16.11.2022. 
Il lavoro agile è finalizzato a conseguire il miglioramento dei servizi pubblici e l’innovazione organizzativa garantendo, al 
contempo, l’equilibrio tra tempi di vita e di lavoro. 
Il lavoro agile è una modalità di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato, che sarà disciplinata dall’Ente con proprio 
Regolamento ed accordo tra le parti, anche con forme di organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi vincoli di 
orario o di luogo di lavoro. 
La prestazione lavorativa viene eseguita in parte all’interno dei locali dell’ente e in parte all’esterno di questi, senza una 

https://www.ticonsiglio.com/smart-working-settore-privato/
https://www.ticonsiglio.com/contratto-smart-working-pa-linee-guida/


 
 

postazione fissa e predefinita, entro i limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale. 

Ove necessario per la tipologia di attività svolta dai lavoratori e/o per assicurare la protezione dei dati trattati, il lavoratore 
concorda con l’amministrazione i luoghi ove è possibile svolgere l’attività. 
In ogni caso nella scelta dei luoghi di svolgimento della prestazione lavorativa a distanza il dipendente è tenuto ad accertare la 
presenza delle condizioni che garantiscono la sussistenza delle condizioni minime di tutela della salute e sicurezza del 
lavoratore nonché la piena operatività della dotazione informatica e ad adottare tutte le precauzioni e le misure necessarie e 
idonee a garantire la più assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni in possesso dell’ente che vengono trattate dal 
lavoratore stesso. A tal fine l’ente consegna al lavoratore una specifica informativa in materia. 
Lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile non modifica la natura del rapporto di lavoro in atto. 
Fatti salvi gli istituti contrattuali non compatibili con la modalità a distanza il dipendente conserva i medesimi diritti e gli 
obblighi nascenti dal rapporto di lavoro in presenza, ivi incluso il diritto ad un trattamento economico non inferiore a quello 
complessivamente applicato nei confronti dei lavoratori che svolgono le medesime mansioni esclusivamente all’interno 
dell’amministrazione. 
Al personale in lavoro agile sono garantite le stesse opportunità rispetto alle progressioni di carriera, alle progressioni 
economiche, alla incentivazione della performance e alle iniziative formative previste per tutti i dipendenti che prestano 
attività lavorativa in presenza. 
L’adesione al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria ed è consentito a tutti i lavoratori, siano essi con rapporto di 
lavoro a tempo pieno o parziale e indipendentemente dal fatto che siano stati assunti con contratto a tempo indeterminato o 
determinato. 
Il ricorso al lavoro agile può essere autorizzato esclusivamente garantendo il rispetto delle seguenti condizioni: 

a) l’invarianza dei servizi resi all’utenza; 

b) l’adeguata rotazione del personale autorizzato alla prestazione di lavoro agile, assicurando comunque la 

prevalenza per ciascun lavoratore del lavoro in presenza; 

c) l’adozione di appositi strumenti tecnologici idonei a garantire l’assoluta riservatezza dei dati e delle informazioni 

trattati durante lo svolgimento del lavoro agile; 

d) la necessità per l’amministrazione della previsione di un piano di smaltimento del lavoro arretrato, ove 

accumulato; 

e) la fornitura di idonea dotazione tecnologica al lavoratore, ove non diversamente disponibile; 

f) la stipula dell’accordo individuale di cui all’articolo 18, comma 1, della legge 22 maggio 2017, n. 81, cui spetta 

il compito di definire: 

✓ gli specifici obiettivi della prestazione resa in modalità agile; 

✓ le modalità ed i tempi di esecuzione della prestazione; 

✓ le modalità ed i criteri di misurazione della prestazione medesima, anche ai fini del proseguimento 

della modalità della prestazione lavorativa in lavoro agile; 

✓ il prevalente svolgimento in presenza della prestazione lavorativa dei soggetti titolari di funzioni di 

coordinamento e controllo, dei dirigenti e dei responsabili dei procedimenti; 

✓ la rotazione del personale in presenza ove richiesto dalle misure di carattere sanitario. 

 
Sono esclusi i lavori in turno e quelli che richiedono l’utilizzo costante di strumentazioni non remotizzabili. 
Nel Comune sono garantite le seguenti condizioni: 

a) non sia dato pregiudizio o riduzione della fruizione dei servizi a cittadini ed imprese procedendo in ogni caso sia 

all’implementazione di piattaforme digitali, sia all’adeguamento in maniera flessibile degli orari di sportello e di 

ricevimento dell’utenza (es. su appuntamento); 

b) effettuazione di rotazione tra la presenza in ufficio e la prestazione in modalità agile, individuando per ciascun 

lavoratore, a fronte di situazioni di rischio moderato, una prevalenza di giornate da prestare in presenza; 

c) siano adottati strumenti tecnologici idonei a garantire l’assoluta riservatezza dei dati e delle informazioni trattate 

durante lo svolgimento del lavoro agile; 

d) non siano individuate situazioni che necessitino lo smaltimento di arretrato presso i diversi settori dell’ente; 



 
 

e) sia previsto il progressivo adeguamento, con conseguente distribuzione degli strumenti tecnologici a tutti i 

dipendenti interessati. 

 
L’amministrazione nel dare accesso al lavoro agile ha cura di conciliare le esigenze di benessere e flessibilità dei lavoratori con gli 
obiettivi di miglioramento del servizio pubblico, nonché con le specifiche necessità tecniche delle attività. Fatte salve queste 
ultime e fermi restando i diritti di priorità sanciti dalle normative tempo per tempo vigenti e l'obbligo da parte dei lavoratori di 
garantire prestazioni adeguate, l’amministrazione - previo confronto ai sensi dell’art. 5 (Confronto) - avrà cura di facilitare 
l’accesso al lavoro agile ai lavoratori che si trovino in condizioni di particolare necessità, non coperte da altre misure 
 
 
 
 
 

 
ATTIVITÀ CHE POSSONO ESSERE SVOLTE IN  MODALITÀ AGILE 
La normativa vigente prevede che almeno il 15% dei dipendenti assegnati allo svolgimento di attività che possono essere rese 
a distanza possa avvalersi della modalità di prestazione lavorativa agile. 
Come evidenziato dall’attuale distribuzione per Area dei dipendenti autorizzati al lavoro agile sono già state individuate 
tutte posizioni in cui, anche a rotazione, può essere svolta attività qualora ricorrano le seguenti condizioni minime: 

❖ è possibile svolgere da remoto almeno parte della attività a cui è assegnata/o il/la lavoratore/lavoratrice, senza 
la necessità di costante presenza fisica nella sede di lavoro; 

❖ è possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della prestazione lavorativa al difuori 

della sede di lavoro; 

❖ deve risultare possibile monitorare la prestazione e valutare i risultati conseguiti; 

❖ deve essere nella disponibilità del dipendente, o in alternativa fornita dall'Amministrazione (nei limiti della 

disponibilità), la strumentazione informatica, tecnica e di comunicazione idonea e necessaria all'espletamento della 

prestazione in modalità agile; 

❖ non deve essere pregiudicata l'erogazione dei servizi rivolti a cittadini ed imprese che deve avvenire con regolarità, 

continuità ed efficienza, nonché nel rigoroso rispetto dei tempi previsti dalla normativa vigente. 

 
Non rientrano pertanto nelle attività che possono essere svolte in remoto, neppure a rotazione, quelle relative a: 

❖ personale della Polizia Locale impegnato nei servizi da rendere necessariamente in presenza sul territorio; 

❖ personale assegnato a servizi con attività di sportello (servizi anagrafici e stato civile, protocollo, economato). 

 
In termini operativi, l’adesione al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria ed è consentito a tutti i lavoratori, siano 
essi con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale. 
Può essere fruito per un massimo di cinque giornate a settimana e viene attivato a seguito della sottoscrizione dell’accordo 
individuale di lavoro. 
La disposizione dello Smart Working per i lavoratori fragili del settore pubblico è stata introdotta per la prima volta insieme 
alle altre casistiche, con il decreto-legge 17.03.2020, n. 18, convertito con modificazioni dalla L. 24.04.2020, n. 
Successivamente, con il decreto-legge 24.12.2021, n. 221 convertito con modificazioni dalla L. 18.02.2022, n. 11, il termine per 
il riconoscimento della tutela per i cosiddetti lavoratori fragili, è stato più volte prorogato, ed in ultimo fissato al 31.03.2023 
dalla legge n. 197 del 29.12.2022 art. 1 comma 306. 
 

 

LE CONDIZIONI ABILITANTI 
Per condizioni abilitanti si intendono i presupposti che aumentano la probabilità di successo di una determinata misura 
organizzativa. 
Si rende quindi necessario procedere a un’analisi dello stato di salute del nostro ente, al fine di individuare eventuali elementi 
che possono ostacolare l’implementazione del lavoro agile in tutto o in parte, oltre che di eventuali fattori abilitanti che 
potrebbero invece favorirne il successo. 

Sistema di misurazione e valutazione della performance Il 



 
 

processo di valutazione e di misurazione 

Il processo di valutazione consegue dal processo di misurazione e consiste nel confrontare i livelli raggiunti di performance con i 
risultati attesi, identificando le cause dello scostamento rispetto al livello atteso. Il sistema di misurazione e valutazione della 
performance ha per oggetto: 

a) la valutazione della performance con riferimento all'Ente nel suo complesso (performance di ente); 

b) la valutazione della performance con riferimento agli obiettivi dell’Ente (performance organizzativa); 

c) la valutazione della performance dei singoli dipendenti (performance individuale). 

 

Il sistema di misurazione e valutazione della performance individuale persegue il miglioramento continuo dell’organizzazione 
e lo sviluppo delle risorse umane dell’Ente, da realizzare attraverso la valorizzazione delle competenze professionali e la 
responsabilizzazione dei collaboratori verso obiettivi misurabili e verso una maggiore delega e autonomia nell'organizzazione 
delle proprie attività lavorative. 
Il processo di valutazione delle performance individuali ha lo scopo di coinvolgere le persone: 

❖ nelle strategie e negli obiettivi dell’amministrazione, esplicitando il contributo richiesto ad ognuno per il 

raggiungimento di tali obiettivi; 

❖ la definizione di un processo strutturato e formalizzato di assegnazione degli obiettivi, di verifica del loro 

stato di attuazione, di confronto fra i soggetti interessati; 

❖ comporta uno scambio costante che consente di individuare percorsi di crescita delle competenze delle 

persone anche attraverso formazione ed attività dedicate. 

 

Le finalità del processo di valutazione del personale sono: 

❖ conoscitive: per conoscere il livello del raggiungimento degli obiettivi assegnati e il contributo quantitativo e 

qualitativo delle persone; 

❖ la motivazione e l'engagement: per essere motivato ognuno deve conoscere e sentirsi coinvolto negli obiettivi 

dell'organizzazione in cui opera e per orientare i propri comportamenti deve avere feedback continuisul suo 

operato; 

❖ il cambiamento e l'innovazione organizzativa; 

❖ la crescita delle competenze: si enfatizzano le conoscenze e i comportamenti del dipendente, per individuare 

spazi di miglioramento; 

❖ lo sviluppo e la crescita delle persone meritevoli; 

❖ la premialità e il riconoscimento in termini economici del contributo delle persone. 

 
La valutazione individuale della performance è l'esito di un sistema articolato e di diversi ambiti di valutazione: 

❖ La performance organizzativa misurata a livello di ente; 

❖ La performance individuale, che deriva dalla misurazione del raggiungimento di specifici obiettivi di gruppo 

e/o individuali; 

❖ I comportamenti organizzativi che misurano come gli obiettivi sono stati raggiunti, attraverso il confronto tra 

comportamenti attesi e agiti. 

 
Da quanto sopra emerge chiaramente che i principali punti di forza dal punto di vista organizzativo sono i seguenti: 

❖ Tutte le attività svolte nell’ente sono individuate all’interno del Sistema di misurazione e valutazione della 

performance in un sistema gerarchico di obiettivi; 

❖ Tutti i dipendenti sono attribuiti a tali attività, e pertanto lavorano per obiettivi; 

❖ A tutti i dipendenti sono attribuiti comportamenti organizzativi, oggetto di verifica periodica da parte dei 

rispettivi responsabili. 



 
 

 

Salute professionale 
Da tempo, il Comune ha scelto di intraprendere la strada della digitalizzazione dei propri processi di lavoro, aventi come 
target di riferimento sia la cittadinanza che le strutture interne. 
Il processo è in via di completa implementazione con la piena digitalizzazione dei processi amministrativi. 
Il percorso è stato da sempre accompagnato da iniziative formative che, in ragione dei contenuti, hanno investito la totalità 
o specifiche figure professionali. 
Già durante la prima ondata pandemica un certo numero di dipendenti ha svolto attività da remoto. 

Per il personale è stato possibile, fermo restando il rispetto delle disposizioni del Codice dell’Amministrazione Digitale di cui 
al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, attivare la modalità agile usando strumentazione nella propria disponibilità. 
 
Salute digitale 
Su un piano programmatico e operativo, il percorso di trasformazione digitale potrà trovare attuazione su 3 linee di 
intervento, che in relazione alle risorse (di personale e finanziarie), che si renderanno disponibili nel triennio di riferimento, 
potranno essere declinate in: 

1) Trasformazione digitale a supporto di una PA più efficiente, trasparente, amica dei cittadini e delle imprese; 

2) Strategia e modello di governo dei dati, che consentano di valorizzare dati e open data come leva per la 

trasformazione digitale del Comune; 

3) Evoluzione e continuità operativa dell’infrastruttura digitale esistente per garantire il migliore supporto 

informatico a tutti i processi che richiedono tecnologie e infrastrutture ICT. 

 

Aspetti economici 
La programmazione finanziaria per il triennio di riferimento dovrà individuare le misure di razionalizzazione nell'utilizzo delle 
risorse strumentali e di contenimento delle spese di funzionamento, dettagliando le varie componenti di approvvigionamento 
delle strumentazioni tecnologiche in coerenza con il bilancio a cui si riferisce. 
 
Sviluppi tecnologici 
Al fine di ottimizzare l’erogazione dei servizi durante il periodo dell’emergenza epidemiologica COVID-19 prima e a regime 
poi, l’Amministrazione si è impegnata ad adottare soluzioni tecniche, che consentono tramite un accesso sicuro ai dipendenti 
di accedere in modalità desktop remoto al proprio PC di ufficio. 
Il collegamento avviene utilizzando strumentazione messa a disposizione dall'Ente, oppure con strumentazione nella 
disponibilità del dipendente. 
Per il personale è possibile, fermo restando il rispetto delle disposizioni del Codice dell’Amministrazione Digitale di cui a l 
decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, attivare la modalità agile anche usando strumentazione nella propria disponibilità. 
 

Introduzione indicatori di sviluppo 
Per meglio comprendere lo stato di avanzamento in cui il Comune si trova al momento della redazione del presente 
documento, sono stati individuati gli indicatori di seguito indicati. La valorizzazione si riferisce alla data del 01.01.2024. 
Ricordando che si intendono “lavoratori agili” tutte le persone autorizzate al lavoro da remoto. Non sono compresi i dipendenti 
con accordo di telelavoro. 
 
SALUTE ORGANIZZATIVA 

Coordinamento organizzativo del lavoro agile Sì 
Monitoraggio del lavoro agile No 

Help desk informatico dedicato al lavoro agile No 

Programmazione per obiettivi e/o per progetti e/o per processi Sì 

Lavoratori autorizzati al lavoro da remoto nel periodo emergenziale (escluso telelavoro) Si 

Lavoratori autorizzati al lavoro da remoto nel periodo post emergenziale (escluso telelavoro) Si 

 

SALUTE PROFESSIONALE 
Competenze direzionali 

Posizioni organizzative che hanno partecipato a corsi di formazione sulle competenze direzionali in materia di lavoro agile negli 
ultimi due anni 

0% 

Posizioni organizzative che adottano un approccio per obiettivi e/o per progetti e/o per processi per coordinare il personale 0% 

 
Competenze organizzative 

Lavoratori agili che hanno partecipato a corsi di formazione sulle competenze organizzative specifiche del lavoro agile negli ultimi due 
anni 

0% 

Lavoratori che lavorano per obiettivi e/o per progetti e/o per processi 0% 



 
 

 
 

Competenze digitali 

Lavoratori agili che hanno partecipato a corsi di formazione sulle competenze digitali nell’ultimo anno 0% 

Lavoratori agili che utilizzano le tecnologie digitali a disposizione 30% 

 
SALUTE DIGITALE 

N. PC per lavoro agile forniti dal Comune 0% 

Lavoratori agili dotati di computer portatile comunale 0% 

Applicativi consultabili in lavoro agile 50% 

Banche dati consultabili in lavoro agile 50% 

Firma digitale tra i lavoratori agili 30% 

Processi interni digitalizzati 30% 

Servizi digitalizzati (servizi rivolti agli utenti esterni) 20% 

 
SALUTE ECONOMICO-FINANZIARIA 

Costi per formazione competenze funzionali al lavoro agile € 0,00 

Investimenti in supporti hardware e infrastrutture digitali funzionali al lavoro agile € 0,00 

 

Nb: Per investimenti si intendono le spese su Titolo II (sono escluse le spese correnti) 
 
 

I PRESUPPOSTI: AZIONI  NECESSARIE  E  CAMBIAMENTO  ORGANIZZATIVO 
Il cambiamento organizzativo, a seguito dell’attuazione della nuova modalità di svolgimento dell’attività lavorativa (lavoro 
agile) della tecnostruttura dell’Ente, verte sull’autonomia e responsabilità. 
Il focus su cui porre attenzione non sarà più la presenza fisica del dipendente sul luogo di lavoro, ma il risultato. Pertanto: 

❖ Si assisterà ad una diffusione di una cultura basata sulla fiducia e non più sul controllo; 

❖ La leadership sarà partecipativa; 

❖ Sarà posta in essere maggiore abilità e competenza all’utilizzo di strumenti digitali; 

❖ Saranno definiti precisi key performance indicator (KPI) per valutare i risultati delle attività svolte; 

❖ La leadership: 

a)  indirizzerà la propria azione verso il raggiungimento degli obiettivi, dismettendo i parametri del 

tempo e della presenza, utilizzati per la misurazione della performance; 

b) investirà sui processi di delega ampliando l’autonomia e la responsabilità individuale. 

 

 

LE MODALITÀ ATTUATIVE  PER  LE  ATTIVITÀ  SMARTABILI 
 
Disciplina per il lavoro agile nel Comune 
La normativa vigente prevede che almeno il 15% dei dipendenti assegnati allo svolgimento di attività che possono essere 
rese a distanza possa avvalersi della modalità di prestazione lavorativa agile. 

Come evidenziato dalla attuale distribuzione per Area dei dipendenti autorizzati al lavoro agile sono già state individuate 
tutte posizioni in cui, anche a rotazione, può essere svolta attività qualora ricorrano le seguenti condizioni minime: 

❖ è possibile svolgere da remoto almeno parte della attività a cui è assegnato il lavoratore, senza la necessità di 

presenza fisica nella sede di lavoro; 

❖ è possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della prestazione lavorativa al di 
fuori della sede di lavoro; 

❖ è possibile monitorare la prestazione e valutare i risultati conseguiti; 

❖ è nella disponibilità del dipendente, o in alternativa fornita dall'Amministrazione (nei limiti della disponibilità), 

la strumentazione informatica, tecnica e di comunicazione idonea e necessaria all'espletamento della 

prestazione in modalità agile; 

❖ non è pregiudicata l'erogazione dei servizi rivolti a cittadini ed imprese che deve avvenire con regolarità, 

continuità ed efficienza, nonché nel rigoroso rispetto dei tempi di adempimenti previsti dalla normativa 



 
 

vigente. 

 

Non rientrano, pertanto, nelle attività che possono essere svolte in remoto, neppure a rotazione, quelle relative: 
❖ alla Polizia Locale in quanto il personale è impegnato nei servizi da rendere necessariamente in presenza sul 

territorio; 

❖ servizi che richiedono la presenza del personale per le attività di sportello. 

 
Diritti e doveri del/della dipendente 
Il presente documento regolamenta l'applicazione del lavoro agile all’interno del Comune, come disciplinato dalla Legge 22 
maggio 2017 n. 81 quale forma di organizzazione della prestazione lavorativa del personale dipendente del Comune ed è 
emanato in attuazione delle disposizioni normative e contrattuali vigenti in materia. 
Il lavoro agile non modifica l’inquadramento e il livello retributivo del/della dipendente e consente le medesime opportunità 
rispetto ai percorsi professionali e alle iniziative formative. 
Al/alla dipendente in lavoro agile si applicano la normativa e gli accordi vigenti in materia di diritti sindacali. Nello svolgimento 
della prestazione lavorativa in modalità agile il comportamento del/della dipendente dovrà essere sempre improntato a 
principi di correttezza e buona fede e la prestazione dovrà essere svolta sulla base di quanto previsto dai CCNL vigente e di 
quanto indicato nel Codice di comportamento del Comune. 

 

Destinatari 
L'attivazione della modalità di lavoro agile avviene su base volontaria. 
Il presente disciplinare è rivolto a tutto il personale dipendente in servizio presso il Comune, a tempo determinato (con 
contratto di minimo 6 mesi) e indeterminato, a tempo pieno o parziale e nel rispetto del principio di non discriminazione e di 
pari opportunità tra uomo e donna. 
Ai sensi del comma 3 bis dell’art. 18 della L. 81/2017, è riconosciuta priorità alle richieste di esecuzione del rapporto di lavoro 
in modalità agile formulate dalle lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternità 
previsto dall'articolo 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno della maternità e della 
paternità, di cui al decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151, ovvero dai lavoratori con figli in condizioni di disabilità ai sensi 
dell'articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104. 
 

Accordo individuale 
L'attivazione del lavoro agile è subordinata alla sottoscrizione dell'accordo individuale tra il dipendente e il Responsabile di 
PO/datore di lavoro cui quest'ultimo è assegnato. Per i responsabili di P.O. provvede il Sindaco. Per il Segretario Comunale 
provvede il Sindaco del Comune Capo fila. 
Il/la dipendente presenta la richiesta al proprio Responsabile di PO/Sindaco/datore di lavoro secondo le modalità attivate e 
comunicate, precisando gli elementi fondamentali da riportare nell’accordo individuale ovvero l’individuazione della giornata 
settimanale in cui si chiede di svolgere l’attività di lavoro agile, l’indicazione dei luoghi di lavoro prevalenti in cui verrà svolta 
l’attività e la strumentazione da utilizzare. 
Il Responsabile di PO/Sindaco/datore di lavoro respinge o approva la richiesta, eventualmente apportando modifiche e la 
trasmette all’Ufficio Personale, che provvede alla predisposizione dell’accordo individuale che dovrà essere sottoscritto dal 
dirigente e dal dipendente. 
L’accordo dovrà essere trasmesso all’Ufficio Personale per le conseguenti procedure di legge: dopo tali adempimenti 
provvederà a informare il dipendente e il Responsabile di PO/Segretario Comunale dell’effettivo avvio del lavoro agile.  
L’accordo ha durata semestrale. 
Nell'accordo devono essere definiti: 

❖ le modalità di svolgimento della prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali aziendali; 

❖ l’individuazione delle giornate settimanali in cui viene svolta l’attività di lavoro agile; 

❖ l’indicazione dei luoghi prevalenti in cui verrà svolta l’attività; 

❖ le forme di esercizio del potere direttivo del dirigente di riferimento; 

❖ la strumentazione tecnologica da utilizzare; 

❖ fascia/e oraria/e di contattabilità telefonica e la fascia di disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche di 

lavoro, a tutela della sua salute psico-fisica, della sua efficienza e produttività e della conciliazione tra tempi 

di vita, di riposo e di lavoro; 



 
 

❖ gli adempimenti in materia di sicurezza sul lavoro e trattamento dati. In caso di eventuali modifiche riguardanti 

il profilo professionale del dipendente o dell'attività svolta dal medesimo, la prosecuzione della prestazione in 

lavoro agile è condizionata alla sottoscrizione di un nuovo accordo individuale. 

 
Trattamento economico del personale 
E’ garantita parità di trattamento economico e normativo per il personale che aderisce al lavoro agile. Il buono pasto non è 
dovuto. 
Non sono configurabili permessi brevi ed altri istituti che comportino riduzioni di orario, parimenti non è applicabile l’istituto 
della turnazione e conseguentemente l’eventuale riduzione oraria e l’erogazione della relativa indennità nonché delle 
indennità, se previste, legate alle condizioni di lavoro. 

Nelle giornate in cui l'attività lavorativa è prestata in modalità agile non è configurabile il lavoro straordinario né la 
maturazione di PLUS orario né riposi compensativi. 
Le indennità relative a turno, disagio ed altre indennità giornaliere legate alle modalità di svolgimento della prestazione, non 
sono riconosciute. 

 
Luoghi di lavoro 
Nelle giornate di lavoro agile il/la dipendente avrà cura di svolgere la propria attività lavorativa in luoghi, anche esterni alle 
sedi comunali, che, tenuto conto delle attività svolte e secondo un criterio di ragionevolezza, rispondano ai requisiti di 
idoneità, sicurezza e riservatezza e quindi siano idonei all’uso abituale di supporti informatici, non mettano a rischio la sua 
l’incolumità, né la riservatezza delle informazioni e dei dati trattati nell’espletamento del proprio lavoro. 
In particolare, il luogo di lavoro deve essere tale da garantire la necessaria riservatezza delle attività, evitando che estranei 
possano venire a conoscenza di notizie riservate. 
E’ inoltre necessario che il luogo ove si svolge l’attività non metta a repentaglio la strumentazione dell’Amministrazione. 
Nelle giornate di lavoro agile i/le dipendenti utilizzeranno prioritariamente spazi chiusi privati ( in primo luogo il proprio 
domicilio abituale, ma non esclusivamente), spazi in strutture pubbliche attrezzate per l’accoglienza e il collegamento e 
spazi in altre Amministrazione con le quali siano previste attività di collaborazione già strutturate. 
E’ necessario fornire un’indicazione del luogo prevalente (o dei luoghi) al fine della corretta copertura INAIL in caso di infortuni 
sul lavoro. Eventuali infortuni sul lavoro devono essere immediatamente comunicati alle strutture di appartenenza per le 
necessarie denunce. 
L’individuazione di uno o più luoghi prevalenti può essere dettata da esigenze connesse alla prestazione lavorativa o dalla  
necessità di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative. 
Il lavoratore agile può chiedere di poter modificare, anche temporaneamente, il luogo di lavoro presentando richiesta scritta 
(anche a mezzo e-mail) al proprio Responsabile di riferimento, il quale, valutatane la compatibilità, autorizza per scritto (anche 
a mezzo e-mail) il mutamento: lo scambio di comunicazioni scritte, in tal caso, è sufficiente ad integrare l'accordo individuale, 
senza necessità di una nuova sottoscrizione. Ogni modifica temporanea o permanente del luogo di lavoro deve essere 
prontamente comunicata dal lavoratore all'Ufficio di riferimento. 
Ai sensi dell'art. 23 della Legge 81/2017 il lavoratore è tutelato contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali 
dipendenti da rischi connessi alla prestazione lavorativa resa all'esterno dei locali aziendali come previsto dalla presente 
disciplina. 
Il luogo di lavoro individuato dal lavoratore di concerto con il Responsabile, non può in nessun caso essere collocato al di 
fuori dei confini nazionali. 
 
Orario di lavoro e disconnessione 
L’attuazione del lavoro agile non modifica la regolamentazione dell’orario di lavoro applicata al/alla dipendente, il/la quale 
farà riferimento al normale orario di lavoro con le caratteristiche di flessibilità temporali proprie del lavoro agile nel rispetto 
comunque dei limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla 
contrattazione. 

Nell’ambito delle modalità di esecuzione della prestazione, definite nell’accordo individuale, sono individuate le giornate 
nella settimana in cui l’attività è svolta in modalità lavoro agile, che potrà comunque essere oggetto di modifica nel corso di 
validità dell’accordo. 
L’eventuale mal funzionamento delle dotazioni tecnologiche che renda impossibile la prestazione lavorativa in modalità agile 
dovrà essere tempestivamente segnalato dal/dalla dipendente sia al fine di dare soluzione al problema che di concordare con 
il proprio responsabile le modalità di completamento della prestazione, ivi compreso, ove possibile, il rientro nella sede di 
lavoro. 
L’amministrazione, per esigenze di servizio rappresentate dal Responsabile di riferimento, si riserva di richiedere la presenza 



 
 

in sede del dipendente in qualsiasi momento, in particolare per situazioni di emergenza. 
In particolare, nelle giornate di lavoro agile, per il personale valgono le seguenti regole: 

❖ fascia di svolgimento attività standard: 8.00 – 14.00. Durante tale fascia di attività il lavoratore è contattabile 

attraverso gli strumenti di comunicazione in dotazione e viene garantita una fascia di contattabilità telefonica, 

tendenzialmente dalle 09.00 alle 13.30 salve eventuali esigenze organizzative della struttura di appartenenza, 

al fine di garantire un’ottimale organizzazione delle attività e permettere le necessarie occasioni di contatto e  

coordinamento con i colleghi; 

❖ fascia di svolgimento attività standard per giornate con rientro pomeridiano: 15.00 – 18.00. Durante tale fascia 

di attività il lavoratore è contattabile attraverso gli strumenti di comunicazione in dotazione e viene garantita 

una fascia di contattabilità telefonica, tendenzialmente dalle 15.30 alle 17.30 salve eventuali esigenze 

organizzative della struttura di appartenenza, al fine di garantire un’ottimale organizzazione delle attività e 

permettere le necessarie occasioni di contatto e coordinamento con i colleghi; 

❖ fascia di disconnessione standard: 18.01 – 7.59 oltre a sabato, domenica e festivi. Durante tale fascia non è 

richiesto lo svolgimento della prestazione lavorativa, la lettura delle email, la risposta alle telefonate e ai 

messaggi, l’accesso e la connessione al sistema informativo dell’Amministrazione. Il diritto alla disconnessione 

si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i propri responsabili e viceversa), oltre che in senso 

orizzontale, cioè anche tra colleghi; 

❖ per effetto della distribuzione discrezionale del tempo di lavoro, non sono configurabili permessi brevi ed altri 

istituti che comportino riduzioni di orario, parimenti non è applicabile l’istituto della turnazione e 

conseguentemente l’eventuale riduzione oraria e l’erogazione della relativa indennità nonché delle indennità, 

se previste, legate alle condizioni di lavoro. 

 
Al/alla dipendente è garantita la copertura dell’intero debito orario dovuto per la giornata e non è previsto il riconoscimento di 
prestazioni straordinarie, aggiuntive, notturne e festive. 
Qualora nella giornata definita in lavoro agile il/la dipendente debba essere presente nella sede di lavoro comunale per 
ragioni di servizio e formazione, in via generale effettua un cambio di giornata all’interno della stessa settimana. 
Qualora ciò non fosse possibile, la presenza nella sede comunale per parte del tempo deve essere attestata con l’utilizzo del 
badge per ragioni di controllo degli accessi e sicurezza, senza effetto ai fini del controllo dell’orario di lavoro e della 
maturazione del buono pasto. 
Il/la dipendente è tenuto/a a rispettare le norme sui riposi e sulle pause previste per legge e dalla contrattazione nazionale ed 
integrativa in materia di salute e sicurezza. 
In particolare l’obbligo di pausa è obbligatorio dopo 6 (sei) ore di lavoro. 
 

Dotazione Tecnologica 
L’Amministrazione prevede una progressiva sostituzione delle postazioni informatiche di lavoro fisse con dispositivi portatili, da 
completarsi su base pluriennale. 
Il/la dipendente può tuttavia espletare la propria prestazione lavorativa in modalità agile anche avvalendosi di supporti 
informatici quali personal computer, tablet, smartphone o quant’altro ritenuto idoneo dall’Amministrazione, per l’esercizio 
dell’attività lavorativa, anche di sua proprietà o nella sua disponibilità. Nell’accordo individuale viene precisato se il/la  
dipendente utilizza strumentazione propria o dell’Amministrazione. 

Se successivamente alla sottoscrizione dell’accordo il/la dipendente viene dotato di strumentazione di proprietà 
dell’Amministrazione, è necessario sottoscrivere un nuovo accordo individuale. 
 
Dotazione di strumentazione da parte dell’Amministrazione 
L’Amministrazione garantisce la conformità alle disposizioni vigenti in materia di salute e sicurezza. 
Il/la dipendente si impegna a custodire con la massima cura e a mantenere integra la strumentazione che sarà fornita, in 
modo tale da evitarne il danneggiamento, lo smarrimento e a utilizzarla in conformità con le istruzioni ricevute. 
Gli strumenti di lavoro affidati al personale devono essere utilizzati esclusivamente per lo svolgimento dell’attività 
lavorativa, nel rispetto della disciplina legale e contrattuale applicabile. 
La manutenzione della strumentazione e dei relativi software è a carico dell’Amministrazione. 
Il dispositivo di telefonia mobile (telefono cellulare, smartphone ecc.), deve essere utilizzato solo per attività lavorative, in 
modo appropriato, efficiente, corretto e razionale. 
I costi relativi a tale utenza telefonica sono a carico dell'Amministrazione. 
Ai fini di garantire le comunicazioni telefoniche, nelle giornate di lavoro agile il/la dipendente è prevista l’attivazione della 
deviazione di chiamata sul cellulare di servizio. 



 
 

 
Utilizzo di strumentazione del/la dipendente 

Il dipendente può aderire all’accordo individuale anche nel caso in cui l’Amministrazione non sia in grado di provvedere alla 
fornitura    dell’attrezzatura    tecnologica, utilizzando    strumenti    nella    propria    disponibilità,   se    ritenuti    idonei 

dall’Amministrazione. 
Il/la dipendente dichiara di utilizzare strumentazione a propria disposizione e in particolare computer con sistema operativo 
adeguato alle caratteristiche descritte nell’apposita scheda sulla intranet in dotazione, connessione internet adeguata e si 
dichiara disponibile a installare sul proprio computer il software di connessione alla rete del Comune e il software di 
autenticazione. 
La mancata sottoscrizione di tale previsione non consente di procedere all’attivazione dell’accordo. 
Ai fini di garantire le comunicazioni telefoniche, nelle giornate di lavoro agile il/la dipendente è prevista l’attivazione della 
deviazione di chiamata sul proprio cellulare personale. 

I costi relativi a tali utenze per linea dati e telefonica sono a carico del/la dipendente. 
Di norma non può essere utilizzata una utenza personale o domestica del dipendente per le ordinarie attività di 
servizio, salvo i casi preventivamente verificati e autorizzati. 
In quest’ultima ipotesi, sono fornite dall’amministrazione puntuali prescrizioni per garantire la sicurezza informatica. 
 
 
Disposizioni comuni 
Ulteriori costi sostenuti dal/dalla dipendente direttamente e/o indirettamente collegati allo svolgimento della prestazione 
lavorativa (elettricità, linea di connessione, spostamenti etc.) o le eventuali spese per il mantenimento in efficienza 
dell’ambiente di lavoro agile non sono a carico dell’Amministrazione. 
Eventuali impedimenti tecnici (come malfunzionamento della linea dati o problemi di comunicazione telefonica) allo 
svolgimento dell’attività lavorativa durante il lavoro agile dovranno essere tempestivamente comunicati al fine di dare 
soluzione al problema. Qualora ciò non sia possibile, dovranno essere concordate con il proprio responsabile le modalità di 
completamento della prestazione, ivi compreso, ove possibile, il rientro del/della dipendente nella sede di lavoro. 
 
Formazione, comunicazione e supporto 
Per i dipendenti in lavoro agile è prevista specifica formazione. 
La partecipazione agli interventi di formazione predisposta dall’Amministrazione per i lavoratori agili è obbligatoria. 
 
Potere direttivo, di controllo e disciplinare 
La modalità di lavoro in lavoro agile non modifica il potere direttivo e di controllo del Datore di lavoro, che sarà esercitato 
con modalità analoghe a quelle applicate con riferimento alla prestazione resa presso i locali aziendali. 
Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori dei locali aziendali si espliciterà, di massima, attraverso la verifica dei 
risultati ottenuti. 
Tra dipendente in lavoro agile e diretto responsabile saranno condivisi, in coerenza con il Piano delle Performance, obiettivi 
puntuali, chiari e misurabili che possano consentire di monitorare i risultati dalla prestazione lavorativa in lavoro agile. 
Per assicurare il buon andamento delle attività e degli obiettivi, dipendente e responsabile si confronteranno almeno con 
cadenza mensile/bimensile sullo stato di avanzamento. 
Restano ferme le ordinarie modalità di valutazione delle prestazioni, secondo il sistema vigente per tutti i dipendenti. Nello 
svolgimento della prestazione lavorativa in modalità lavoro agile il comportamento del/della dipendente dovrà essere sempre 
improntato a principi di correttezza e buona fede e la prestazione dovrà essere svolta sulla base di quanto previsto dai CCNL 
vigenti e di quanto indicato nel Codice di comportamento del Comune. 
Le parti si danno atto che, secondo la loro gravità e nel rispetto della disciplina legale e contrattuale vigente, le condotte 
connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa all’esterno dei locali aziendali danno luogo all’applicazione di sanzion i 
disciplinari, così come individuate nel regolamento disciplinare. 
Il mancato rispetto delle disposizioni previste dal presente disciplinare, con particolare riguardo al paragrafo “Orario di 
lavoro e disconnessione”, può comportare l’esclusione dal successivo rinnovo dell’accordo individuale. 
 
Privacy 
Durante le operazioni di trattamento dei dati ai quali il/la dipendente abbia accesso in esecuzione delle prestazioni lavorative, 
in considerazione delle mansioni ricoperte, in relazione alle finalità legate all’espletamento delle suddette prestazioni 
lavorative, gli stessi devono essere trattati nel rispetto della riservatezza e degli altri diritti fondamentali riconosciuti 
all'interessato dal Regolamento UE 679/2016– GDPR e dal D.Lgs. 196/03 e successive modifiche. 
Il trattamento dei dati deve avvenire in osservanza della normativa nazionale vigente, del Disciplinare UE sulla Protezione dei 
Dati Personali e delle eventuali apposite prescrizioni impartite dall’Amministrazione in qualità di Titolare del Trattamento. 
 

Sicurezza sul lavoro 
Al lavoro agile si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza dei lavoratori, in particolare quelle 



 
 

di cui al D.Lgs. n. 81/08 e s.m.i. della legge 22 maggio 2017, n. 81. 
Relativamente alla sicurezza sul lavoro l’Amministrazione: 

❖ garantisce il buon funzionamento degli strumenti tecnologici assegnati; 

❖ consegna, prima dell’avvio della sperimentazione, un documento scritto informativo dei rischi generali e di 

quelli specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione della prestazione. 

 
Il/la dipendente   è, a   sua   volta,  tenuto   a   cooperare   all’attuazione   delle   misure   di   prevenzione   predisposte 
dall’Amministrazione per fronteggiare i rischi. 
Ai sensi dell'art. 23 della L. 81/2017 il lavoratore è tutelato contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali dipendenti 
da rischi connessi alla prestazione lavorativa resa all'esterno dei locali aziendali. 
Il lavoratore è altresì tutelato contro gli infortuni sul lavoro occorsi durante il normale percorso di andata e ritorno dal luogo di 
abitazione a quello eventualmente diverso prescelto per lo svolgimento della prestazione lavorativa – luogo di lavoro agile - 
nei limiti e alle condizioni di cui al terzo comma dell'articolo 2 del testo unico delle disposizioni per l'assicurazione obbligatoria 
contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali, di cui al decreto del Presidente della Repubblica 30 giugno 1965, n. 
1124, e successive modificazioni. 
In caso di infortunio durante la prestazione lavorativa, il dipendente deve darne tempestiva comunicazione al proprio 
responsabile di riferimento e seguire le istruzioni per gli adempimenti di legge. 
 
Norma generale 
Per tutto quanto non previsto dal presente documento o dall’accordo individuale, per la regolamentazione dei diritti e degli 
obblighi direttamente pertinenti al rapporto di lavoro, si rinvia alla disciplina contenuta nelle disposizioni legislative, nei 
contratti collettivi nazionali di lavoro e nei contratti decentrati integrativi nonché a quanto previsto nel Codice di 
comportamento del Comune. 



 
 

All.A 
 
 

Al Datore di lavoro 

Responsabile E.Q./Sindaco 

 
 
 
 

 
Domanda di attivazione del Lavoro Agile alla prestazione lavorativa ai sensi del PIAO 2024-2026 – Sezione di 

programmazione 3 Organizzazione e Capitale Umano Sottosezione 3.2 Organizzazione del Lavoro Agile. 

 

 
Il/La sottoscritto/a in servizio presso    
  con Profilo professionale di AREA    

 

CHIEDE 
 
 

Di poter svolgere la propria attività lavorativa presso il Comune di in modalità "agile", secondo i termini, le 

tempistiche e le modalità da concordare nell'Accordo individuale da sottoscriversi con il Responsabile di Area/Sindaco. 

 
 

 
A tal fine, consapevole delle sanzioni previste dall'art. 76 del DPR 445/2000 in caso di dichiarazioni mendaci e falsità in 

atti 

 

 
DICHIARA 

 

(barrare la casella corrispondente) 
 
 

    che per lo svolgimento della prestazione lavorativa agile l’Amministrazione dovrà fornirgli la seguente strumentazione 

tecnologica e precisamente: 

 
 

_. 
 
 

che l’Amministrazione comunale non dovrà fornirgli alcuna strumentazione tecnologica essendo in possesso della stessa 

e, precisamente: 

 
 

  . 



 
 

DICHIARA ALTRESI': 
Di rientrare nella/e categoria/e di seguito elencate: (all'occorrenza certificate e/o documentate): 
 

 
 (descrizione) ; 

 
 

INFINE DICHIARA 

- Di aver preso visione del PIAO 2024-2026 – Sezione di programmazione 3 Organizzazione e Capitale Umano 

Sottosezione 3.2 Organizzazione del Lavoro Agile; 

- Di accettarne tutte le disposizioni previste nel PIAO 2024-2026 – Sezione di programmazione 3 
Organizzazione e Capitale Umano Sottosezione 3.2 Organizzazione del Lavoro Agile; 

- Di essere a conoscenza delle norme sulla salute e sicurezza ai fini della prestazione dell’attività lavorativa in 

modalità agile 

- Individua il seguente luogo osserverà svolta la prestazione lavorativa in modalità agile 

 
• Residenza . 

• Domicilio . 

• Altro luogo (da specificare) 

 
 
 
 

 
 

Data 
 

 
 

Firma    



 
 

All. B 
 

ACCORDO INDIVIDUALE PER PRESTAZIONE IN LAVORO AGILE TRA 

La/Il   sottoscritta/o,    inquadrata/o nel profilo 

professionale _ attualmente in  servizio presso 

  tel. Fisso e mobile   
 

ed 
 

La/il sottoscritta/o in qualità di del Comune di    

 

PREMESSO 
 

che le parti hanno preso visione del contenuto del PIAO 2024-2026 – Sezione di programmazione 3 Organizzazione 

e Capitale Umano Sottosezione 3.2 Organizzazione del Lavoro Agile 

SI CONVIENE 
 

che il/la dipendente è ammesso/a a svolgere la prestazione lavorativa in modalità agile nei termini ed alle condizioni di 

seguito indicate ed in conformità alle prescrizioni stabilite nella Disciplina sopra richiamata stabilendo altresì: 

 

 
Data di avvio prestazione lavoro agile: ; 
 
 

Data di fine della prestazione lavoro agile: ; 
 
 

Numero di giorni settimanali per la prestazione in modalità agile (salvo diverse indicazioni emergenziali) da 

concordarsi preventivamente con il proprio responsabile: ; 

 
 

Ai fini dello svolgimento dell'attività lavorativa in modalità agile da remoto, è utilizzata la seguente dotazione (barrare 

casella relativa): 

 Dotazione tecnologica fornita dall’Amministrazione; 

 Strumentazione nella propria disponibilità, idonea all’esercizio dell’attività lavorativa, dichiarandosi disponibile a 

installare sul proprio computer il software di connessione alla rete del Comune e il software di autenticazione; 
 

Luoghi di lavoro prevalenti: 

 Residenza: 

 Domicilio: 

 Eventuale altro indirizzo: ; 

 
Fascia di contattabilità obbligatoria del dipendente: 

 Mattina dalle alle ; 

 e in caso di giornata con attività pomeridiana, dalle alle _ ; 



 
 

La fascia di disconnessione è dalle alle oltre a sabato, domenica e festivi. 
 
 

Gli obiettivi della prestazione resa in modalità agile sono I medesimi della prestazione resa in presenza e sono definite nella 

scheda di valutazione della performance annuale di ogni singolo dipendente. 

La misurazione e la valutazione degli stessi avviene annualmente secondo il sistema di valutazione di performance vigente 

nell’ente ed è utilizzata anche ai fini della valutazione di proseguimento della modalità della prestazione lavorativa in lavoro 

agile 

 
 
 

Potere direttivo, di controllo e disciplinare 

La modalità di lavoro in lavoro agile non modifica il potere direttivo e di controllo del Datore di lavoro, che sarà esercitato 

con modalità analoghe a quelle applicate con riferimento alla prestazione resa presso I locali aziendali. Il potere di controllo 

sulla prestazione resa al di fuori dei locali aziendali si espliciterà, di massima, attraverso la verifica del risultato ottenuto. 

Tra dipendente in lavoro agile e diretto responsabile saranno condivisi, in coerenza con il Piano delle Performance, obiettivi 

puntuali, chiari e misurabili che possano consentire di monitorare I risultati della prestazione lavorativa in lavoro agile. Per 

assicurare il buon andamento delle attività e degli obiettivi, dipendente e responsabile si confronteranno almeno con 

cadenza mensile/bimensile sullo stato di avanzamento. Restano ferme le ordinarie modalità di valutazione delle prestazioni, 

secondo il sistema vigente per tutti I dipendenti. 

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalità lavoro agile il comportamento del/della dipendente dovrà essere 

sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e la prestazione dovrà essere svolta sulla base di quanto previsto 

dai CCNL vigente e di quanto indicato nel Codice di comportamento del Comune. Le parti si danno atto che, secondo la loro 

gravità e nel rispetto della disciplina legale e contrattuale vigente, le condotte connesse all’esecuzione della prestazione 

lavorativa all’esterno dei locali aziendali danno luogo all’applicazione di sanzioni disciplinari, così come individuate nel 

regolamento disciplinare. 

Il mancato rispetto delle disposizioni previste dal PIAO 2024-2026 – Sezione di programmazione 3 Organizzazione e Capitale 

Umano Sottosezione 3.2 Organizzazione del Lavoro Agile, con particolare riguardo al paragrafo “Orario di lavoro e 

disconnessione”, può comportare l’esclusione dal successivo rinnovo dell’accordo individuale. 

Il dipendente si impegna al rispetto di quanto previsto nell'Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile e della 

disciplina per il lavoro agile nel Comune contenuto nel PIAO 2024-2026 – Sezione di programmazione 3 Organizzazione e 

Capitale Umano Sottosezione 3.2 Organizzazione del Lavoro Agile approvato di cui, con la sottoscrizione del presente accordo, 

conferma di avere preso visione. 

 
 

Luogo data    
 

Il dipendente Il Responsabile della Posizione Organizzativa 



 
 

INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGILE AI SENSI DELL’ART. 22, COMMA 1, L. 81/2017 
 
 

Allegato C 
 

 
AVVERTENZE GENERALI 

 
Si informa il dipendente degli obblighi e dei diritti previsti dalla legge del 22 maggio 2017 n. 81 e dal decreto legislativo del 9 

aprile 2008 n. 81. 

 
 
 

Sicurezza sul lavoro (art. 22 L. 81/2017) 

 
1. Il datore di lavoro garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore, che svolge la prestazione in modalità di lavoro 

agile, e a tal fine consegna al lavoratore e al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, con cadenza almeno annuale, 

un'informativa scritta, nella quale sono individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalità 

di esecuzione del rapporto di lavoro. 

2. Il lavoratore è tenuto a cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore di lavoro per 

fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della prestazione all'esterno dei locali aziendali. 

 
 
 

Obblighi dei lavoratori (art. 20 D. Lgs. 81/2008) 

 
1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella delle altre persone presenti sul luogo 

di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioni o omissioni, conformemente alla sua formazione, alle istruzioni e ai 

mezzi forniti dal datore di lavoro. 

2. I lavoratori devono in particolare: 

 
a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all'adempimento degli obblighi previsti a tutela 

della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro; 

b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai dirigenti e dai preposti, ai fini della 

protezione collettiva ed individuale; 

c) utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati pericolosi, i mezzi di trasporto, nonché i 

dispositivi di sicurezza; 

 

d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a loro disposizione; 

 
e) segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto le deficienze dei mezzi e dei dispositivi di 

cui alle lettere c) e d), nonché qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui vengano a conoscenza, adoperandosi 



 
 

direttamente, in caso di urgenza, nell'ambito delle proprie competenze e possibilità e fatto salvo l'obbligo di cui alla 

lettera f) per eliminare o ridurre le situazioni di pericolo grave e incombente, dandone notizia al rappresentante dei 

lavoratori per la sicurezza; 

f) non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione o di controllo; 

 
g) non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di loro competenza ovvero che possono 

compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori; 

h) partecipare ai programmi di formazione e di addestramento organizzati dal datore di lavoro; 

 
i) sottoporsi ai controlli sanitari previsti dal D. Lgs. 81/2008 o comunque disposti dal medico competente. 

 
3. I lavoratori di aziende che svolgono attività in regime di appalto o subappalto, devono   esporre   apposita   tessera 

di riconoscimento, corredata di fotografia, contenente le generalità del lavoratore e l'indicazione del datore di lavoro. 

Tale obbligo grava anche in capo ai lavoratori autonomi che esercitano direttamente la propria attività nel medesimo 

luogo di lavoro, i quali sono tenuti a provvedervi per proprio conto. 

In attuazione di quanto disposto dalla normativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro, il Datore di Lavoro ha provveduto 

ad attuare le misure generali di tutela di cui all’art. 15 del T.U. sulla sicurezza; ha provveduto alla redazione del Documento di 

Valutazione di tutti i rischi presenti nella realtà lavorativa, ai sensi degli artt. 17 e 28 D. Lgs. 81/2008; ha provveduto alla 

formazione e informazione di tutti i lavoratori, ex artt. 36 e 37 del medesimo D. Lgs. 81/2008. 

Pertanto, di seguito, si procede alla analitica informazione, con specifico riferimento alle modalità di lavoro per lo 

smart worker. 
 
 

 
*** *** *** 

 
COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI ALLO SMART WORKER 

 
1. Cooperare con diligenza all’attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte dal datore di lavoro (DL) 

per fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione in ambienti indoor e outdoor diversi da quelli di 

lavoro abituali. 

2. Non adottare condotte che possano generare rischi per la propria salute e sicurezza o per quella di terzi. 

3. Individuare, secondo le esigenze connesse alla prestazione stessa o dalla necessità del lavoratore di conciliare le 

esigenze di vita con quelle lavorative e adottando principi di ragionevolezza, i luoghi di lavoro per l’esecuzione della 

prestazione lavorativa in smart working rispettando le indicazioni previste dalla presente informativa. 

4. In ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situazioni e circostanze da cui possa derivare un pericolo per la propria salute 

e sicurezza o per quella dei terzi. 

Di seguito, le indicazioni che il lavoratore è tenuto ad osservare per prevenire i rischi per la salute e sicurezza legati allo 



 
 

svolgimento della prestazione in modalità di lavoro agile. 

 
*** *** *** 

 

CAPITOLO 1 
 

INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ LAVORATIVA IN AMBIENTI OUTDOOR Nello svolgere l’attività 
all’aperto si richiama il lavoratore ad adottare un comportamento coscienzioso e prudente, escludendo luoghi che lo 
esporrebbero a rischi aggiuntivi rispetto a quelli specifici della propria attività svolta in luoghi chiusi. 

È opportuno non lavorare con dispositivi elettronici come tablet e smartphone o similari all’aperto, soprattutto se si nota una 

diminuzione di visibilità dei caratteri sullo schermo rispetto all’uso in locali al chiuso dovuta alla maggiore luminosità 

ambientale. 

All’aperto inoltre aumenta il rischio di riflessi sullo schermo o di abbagliamento. 

 
Pertanto le attività svolgibili all’aperto sono essenzialmente quelle di lettura di documenti cartacei o comunicazioni 

telefoniche o tramite servizi VOIP (ad es. Skype). 

Fermo restando che va seguito il criterio di ragionevolezza nella scelta del luogo in cui svolgere la prestazione lavorativa, si 

raccomanda di: 

- privilegiare luoghi ombreggiati per ridurre l’esposizione a radiazione solare ultravioletta (UV); 

 
- evitare di esporsi a condizioni meteoclimatiche sfavorevoli quali caldo o freddo intenso; 

 
- non frequentare aree con presenza di animali incustoditi o aree che non siano adeguatamente manutenute quali ad 

esempio aree verdi incolte, con degrado ambientale e/o con presenza di rifiuti; 

 

- non svolgere l’attività in un luogo isolato in cui sia difficoltoso richiedere e ricevere soccorso; 

 
- non svolgere l’attività in aree con presenza di sostanze combustibili e infiammabili (vedere capitolo 5); 

 
- non svolgere l’attività in aree in cui non ci sia la possibilità di approvvigionarsi di acqua potabile; 

 
- mettere in atto tutte le precauzioni che consuetamente si adottano svolgendo attività outdoor (ad es.: creme contro 

le punture, antistaminici, abbigliamento adeguato, quanto prescritto dal proprio medico per situazioni personali di 

maggiore sensibilità, intolleranza, allergia, ecc.), per quanto riguarda i potenziali pericoli da esposizione ad agenti 

biologici (ad es. morsi, graffi e punture di insetti o altri animali, esposizione ad allergeni pollinici, ecc.). 

 
 
 

*** *** *** 

 
 
 
 



 
 

CAPITOLO 2 
 

INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI INDOOR PRIVATI 

 
Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti igienico-sanitari previsti per i locali privati in cui 

possono operare i lavoratori destinati a svolgere il lavoro agile. 

 
 
 

Raccomandazioni generali per i locali: 

- le attività lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non abitabili (ad es. soffitte, seminterrati, 

rustici, box); 

- adeguata disponibilità di servizi igienici e acqua potabile e presenza di impianti a norma (elettrico, termoidraulico, 

ecc.) adeguatamente manutenuti; 

- le superfici interne delle pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente (muffe); 

 
- i locali, eccettuati quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripostigli debbono fruire di 

illuminazione naturale diretta, adeguata alla destinazione d'uso e, a tale scopo, devono avere una superficie finestrata 

idonea; 

- i locali devono essere muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e localizzata, atti a garantire unadeguato 

comfort visivo agli occupanti. 

 
 
 

Indicazioni per l’illuminazione naturale ed artificiale: 
 

- si raccomanda, soprattutto nei mesi estivi, di schermare le finestre (ad es. con tendaggi, appropriato utilizzo delle 

tapparelle, ecc.) allo scopo di evitare l’abbagliamento e limitare l’esposizione diretta alle radiazioni solari; 

- l’illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve essere tale da garantire un illuminamento sufficiente e 

un contrasto appropriato tra lo schermo e l’ambiente circostante. 

- è importante collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti e/o riflessi e la proiezione di ombre 

che ostacolino il compito visivo mentre si svolge l’attività lavorativa. 

 
 
 

Indicazioni per l’aerazione naturale ed artificiale: 
 

- è opportuno garantire il ricambio dell’aria naturale o con ventilazione meccanica; 

 
- evitare di esporsi a correnti d’aria fastidiose che colpiscano una zona circoscritta del corpo (ad es. la nuca, le gambe, 

ecc.); 



 
 

- gli eventuali impianti di condizionamento dell’aria devono essere a norma e regolarmente manutenuti; i sistemi 

filtranti dell’impianto e i recipienti eventuali per la raccolta della condensa, vanno regolarmente ispezionati e puliti e,  

se necessario, sostituiti; 

- evitare di regolare la temperatura a livelli troppo alti o troppo bassi (a seconda della stagione) rispetto alla 

temperatura esterna; 

- evitare l’inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco, soprattutto negli ambienti chiusi, in quanto molto pericolosa 

per la salute umana. 

 
*** *** *** 



 
 

CAPITOLO 3 
 
 

 

UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE/DISPOSITIVI DI LAVORO 

 
Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di attrezzature/dispositivi di 

lavoro, con specifico riferimento a quelle consegnate ai lavoratori destinati a svolgere il lavoro agile: notebook, tablet e 

smartphone. 

 
 
 

Indicazioni generali: 
 

- conservare in luoghi in cui siano facilmente reperibili e consultabili il manuale/istruzioni per l’uso redatte dal 

fabbricante; 

- leggere il manuale/istruzioni per l’uso prima dell’utilizzo dei dispositivi, seguire le indicazioni del 

costruttore/importatore e tenere a mente le informazioni riguardanti i principi di sicurezza; 

- si raccomanda di utilizzare apparecchi elettrici integri, senza parti conduttrici in tensione accessibili (ad es. cavi di 

alimentazione con danni alla guaina isolante che rendano visibili i conduttori interni), e di interromperne 

immediatamente l’utilizzo in caso di emissione di scintille, fumo e/o odore di bruciato, provvedendo a spegnere 

l’apparecchio e disconnettere la spina dalla presa elettrica di alimentazione (se connesse); 

- verificare periodicamente che le attrezzature siano integre e correttamente funzionanti, compresi i cavi elettrici e la 

spina di alimentazione; 

- non collegare tra loro dispositivi o accessori incompatibili; 

 
- effettuare la ricarica elettrica da prese di alimentazione integre e attraverso i dispositivi (cavi di collegamento, 

alimentatori) forniti in dotazione; 

- disporre i cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampo; 

 
- spegnere le attrezzature una volta terminati i lavori; 

 
- controllare che tutte le attrezzature/dispositivi siano scollegate/i dall’impianto elettrico quando non utilizzati, 

specialmente per lunghi periodi; 

- si raccomanda di collocare le attrezzature/dispositivi in modo da favorire la loro ventilazione e raffreddamento (non 

coperti e con le griglie di aerazione non ostruite) e di astenersi dall’uso nel caso di un loro anomalo riscaldamento; 

- inserire le spine dei cavi di alimentazione delle attrezzature/dispositivi in prese compatibili (ad es. spine a poli allineati 



 
 

in prese a poli allineati, spine schuko in prese schuko). Utilizzare la presa solo se ben ancorata al muro e controllare che 

la spina sia completamente inserita nella presa a garanzia di un contatto certo ed ottimale; 

- riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontano da fonti di calore o di innesco, evitare di pigiare i cavi e di piegarli in 

corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavo e tra cavo e connettore (la parte che serve per connettere l’attrezzatura 

al cavo di alimentazione); 

- non effettuare operazioni di riparazione e manutenzione fai da te; 

 
- lo schermo dei dispositivi è realizzato in vetro/cristallo e può rompersi in caso di caduta o a seguito di un forte urto. In 

caso di rottura dello schermo, evitare di toccare le schegge di vetro e non tentare di rimuovere il vetro rotto dal 

dispositivo; il dispositivo non dovrà essere usato fino a quando non sarà stato riparato; 

- le batterie/accumulatori non vanno gettati nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontati, tagliati, compressi, piegati, 

forati, danneggiati, manomessi, immersi o esposti all’acqua o altri liquidi; 

 

- in caso di fuoriuscita di liquido dalle batterie/accumulatori, va evitato il contatto del liquido con la pelle o gli occhi; 

qualora si verificasse un contatto, la parte colpita va sciacquata immediatamente con abbondante acqua e va consultato 

un medico; 

- segnalare tempestivamente al datore di lavoro eventuali malfunzionamenti, tenendo le attrezzature/dispositivi spenti 

e scollegati dall’impianto elettrico; 

- è opportuno fare periodicamente delle brevi pause per distogliere la vista dallo schermo e sgranchirsi le gambe; 

 
- è bene cambiare spesso posizione durante il lavoro anche sfruttando le caratteristiche di estrema maneggevolezza di 

tablet e smartphone, tenendo presente la possibilità di alternare la posizione eretta con quella seduta; 

 
- prima di iniziare a lavorare, orientare lo schermo verificando che la posizione rispetto alle fonti di luce naturale e 

artificiale sia tale da non creare riflessi fastidiosi (come ad es. nel caso in cui l’operatore sia posizionato con le spalle 

rivolte ad una finestra non adeguatamente schermata o sotto un punto luce a soffitto) o abbagliamenti (ad es. evitare 

di sedersi di fronte ad una finestra non adeguatamente schermata); 

- in una situazione corretta lo schermo è posto perpendicolarmente rispetto alla finestra e ad una distanza tale da 

evitare riflessi e abbagliamenti; 

 

- i notebook, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente (schermi lucidi o glossy) per 

garantire una resa ottimale dei colori; tenere presente che l’utilizzo di tali schermi può causare affaticamento visivo e 

pertanto: 

▪ regolare la luminosità e il contrasto sullo schermo in modo ottimale; 



 
 

 
▪ durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani, così come si fa 

quando si lavora normalmente al computer fisso; 

▪ in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile siano troppo piccoli, è importante 

ingrandire i caratteri a schermo e utilizzare la funzione zoom per non affaticare gli occhi; 

▪ non lavorare mai al buio. 



 
 

 

Indicazioni per il lavoro con il notebook 
 

In caso di attività che comportino la redazione o la revisione di lunghi testi, tabelle o simili è opportuno l’impiego del 

notebook con le seguenti raccomandazioni: 

 
- sistemare il notebook su un idoneo supporto che consenta lo stabile posizionamento dell’attrezzatura e un comodo 

appoggio degli avambracci; 

- il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere una posizione comoda. In caso di lavoro prolungato, la 

seduta deve avere bordi smussati; 

- è importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare e su una seduta non rigida (eventualmente 

utilizzare dei cuscini poco spessi); 

- durante il lavoro con il notebook, la schiena va mantenuta poggiata al sedile provvisto di supporto per la zona 

lombare, evitando di piegarla in avanti; 

- mantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante l’uso della tastiera, evitando di piegare o angolare i polsi; 

 
- è opportuno che gli avambracci siano appoggiati sul piano e non tenuti sospesi; 

 
- utilizzare un piano di lavoro stabile, con una superficie a basso indice di riflessione, con altezza sufficiente per 

permettere l’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, in grado di consentire cambiamenti di posizione nonché 

l’ingresso del sedile e dei braccioli, se presenti, e permettere una disposizione comoda del dispositivo ( notebook), dei 

documenti e del materiale accessorio; 

- l’altezza del piano di lavoro e della seduta devono essere tali da consentire all’operatore in posizione seduta di avere 

gli angoli braccio/avambraccio e gamba/coscia ciascuno a circa 90°; 

 
- la profondità del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo schermo; 

 
- in base alla statura, e se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia, creare un poggiapiedi con un 

oggetto di dimensioni opportune. 

In caso di uso su mezzi di trasporto (treni/aerei/ navi) in qualità di passeggeri o in locali pubblici: 
 

- è possibile lavorare in un locale pubblico o in viaggio solo ove le condizioni siano sufficientemente confortevoli ed 

ergonomiche, prestando particolare attenzione alla comodità della seduta, all'appoggio lombare e alla posizione delle 

braccia rispetto al tavolino di appoggio; 

- evitare lavori prolungati nel caso l’altezza della seduta sia troppo bassa o alta rispetto al piano di appoggio del 



 
 

notebook; 

 
- osservare le disposizioni impartite dal personale viaggiante (autisti, controllori, personale di volo, ecc.); 

- nelle imbarcazioni il notebook è utilizzabile solo nei casi in cui sia possibile predisporre una idonea postazione di 

lavoro al chiuso e in assenza di rollio/beccheggio della nave; 

- se fosse necessario ricaricare, e se esistono prese elettriche per la ricarica dei dispositivi mobili a disposizione dei 

clienti, verificare che la presa non sia danneggiata e che sia normalmente ancorata al suo supporto parete; 

- non utilizzare il notebook su autobus/tram, metropolitane, taxi e in macchina anche se si è passeggeri. 

 
 

 
Indicazioni per il lavoro con tablet e smartphone 
 

I tablet sono idonei prevalentemente alla  gestione della posta elettronica e della documentazione, mentre gli 

smartphone sono idonei essenzialmente alla gestione della posta elettronica e alla lettura di brevi documenti. In 

caso di impiego di tablet e smartphone si raccomanda di: 

- effettuare frequenti pause, limitando il tempo di digitazione continuata; 

 
- evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi; 

 
- evitare di utilizzare tali attrezzature mentre si cammina, salvo che per rispondere a chiamate vocali prediligendo 

l’utilizzo dell’auricolare; 

 
- per prevenire l’affaticamento visivo, evitare attività prolungate di lettura sullo smartphone; 

 
- effettuare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli della mano e del pollice (stretching). 

 
 

 
Indicazioni per l’utilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare 
 

- È bene utilizzare l’auricolare durante le chiamate, evitando di tenere il volume su livelli elevati; 

 
- spegnere il dispositivo nelle aree in cui è vietato l’uso di telefoni cellulari/smartphone o quando può causare 

interferenze o situazioni di pericolo (in aereo, strutture sanitarie, luoghi a rischio di incendio/esplosione, ecc.); 

 

- al fine di evitare potenziali interferenze con apparecchiature mediche impiantate seguire le indicazioni del medico 

competente e le specifiche indicazioni del produttore/importatore dell’apparecchiatura. 

I dispositivi potrebbero interferire con gli apparecchi acustici. A tal fine: 

 



 
 

- non tenere i dispositivi nel taschino; 

 
- in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchio opposto rispetto a quello su cui è installato l’apparecchio acustico; 

 
- evitare di usare il dispositivo in caso di sospetta interferenza; 

 
- un portatore di apparecchi acustici che usasse l’auricolare collegato al telefono/smartphone potrebbe avere difficoltà 

nell’udire i suoni dell’ambiente circostante. Non usare l’auricolare se questo può mettere a rischio la propria e l’altrui 

sicurezza. 

Nel caso in cui ci si trovi all’interno di un veicolo: 
 

- non tenere mai in mano il telefono cellulare/smartphone durante la guida: le mani devono essere sempre tenute 

libere per poter condurre il veicolo; 

- durante la guida usare il telefono cellulare/smartphone esclusivamente con l’auricolare o in modalità viva voce; 

 
- inviare e leggere i messaggi solo durante le fermate in area di sosta o di servizio o se si viaggia in qualità di 

passeggeri; 

- non tenere o trasportare liquidi infiammabili o materiali esplosivi in prossimità del dispositivo, dei suoi componenti o 

dei suoi accessori; 

- non utilizzare il telefono cellulare/smartphone nelle aree di distribuzione di carburante; 

 
- non collocare il dispositivo nell’area di espansione dell’airbag. 

 
 

 
*** *** *** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

CAPITOLO 4 
 
 

 

INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI ELETTRICI 

 
Indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi elettrici utilizzatori, 

dispositivi di connessione elettrica temporanea. 

 
 
 

Impianto elettrico 
 

A. Requisiti: 

 

1) i componenti dell’impianto elettrico utilizzato (prese, interruttori, ecc.) devono apparire privi di parti danneggiate; 

 
2) le sue parti conduttrici in tensione non devono essere accessibili (ad es. a causa di scatole di derivazione prive di 

coperchio di chiusura o con coperchio danneggiato, di scatole per prese o interruttori prive di alcuni componenti, di 

canaline portacavi a vista prive di coperchi di chiusura o con coperchi danneggiati); 

3) le parti dell’impianto devono risultare asciutte, pulite e non devono prodursi scintille, odori di bruciato e/o fumo; 

 
4) nel caso di utilizzo della rete elettrica in locali privati, è necessario conoscere l’ubicazione del quadro elettrico e la 

funzione degli interruttori in esso contenuti per poter disconnettere la rete elettrica in caso di emergenza; 

 
B. Indicazioni di corretto utilizzo: 

 

- è buona norma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano tenute sgombre e accessibili; 

- evitare di accumulare o accostare materiali infiammabili (carta, stoffe, materiali sintetici di facile innesco, buste di 

plastica, ecc.) a ridosso dei componenti dell’impianto, e in particolare delle prese elettriche a parete, per evitare il rischio 

di incendio; 

- è importante posizionare le lampade, specialmente quelle da tavolo, in modo tale che non vi sia contatto con materiali 

infiammabili. 

 
 
 
 

 
Dispositivi di connessione elettrica temporanea 
 

(prolunghe, adattatori, prese a ricettività multipla, avvolgicavo, ecc.). 
 
 

 



 
 

A. Requisiti: 

 

- i dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere dotati di informazioni (targhetta) indicanti almeno la 

tensione nominale (ad es. 220-240 Volt), la corrente nominale (ad es. 10 Ampere) e la potenza massima ammissibile (ad 

es. 1500 Watt); 

- i dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri (la guaina del cavo, le 

prese e le spine non devono essere danneggiate), non avere parti conduttrici scoperte (a spina inserita), non devono 

emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato durante il funzionamento. 

 
 
 

B. Indicazioni di corretto utilizzo: 

 

- l’utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto al minimo indispensabile e 

preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazione più vicini e idonei; 

- le prese e le spine degli apparecchi elettrici, dei dispositivi di connessione elettrica temporanea e dell’impianto 

elettrico devono essere compatibili tra loro (spine a poli allineati in prese a poli allineati, spine schuko in prese schuko) 

e, nel funzionamento, le spine devono essere inserite completamente nelle prese, in modo da evitare il danneggiamento 

delle prese e garantire un contatto certo; 

- evitare di piegare, schiacciare, tirare prolunghe, spine, ecc.; 

 
- disporre i cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe con attenzione, in modo da minimizzare il pericolo di 

inciampo; 

- verificare sempre che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica temporanea (ad es. presa multipla 

con 1500 Watt) sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli apparecchi elettrici collegati (ad es.PC 300 Watt 

+ stampante 1000 Watt); 

- fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino particolarmente caldi durante il 

loro funzionamento; 

- srotolare i cavi il più possibile o comunque disporli in modo tale da esporre la maggiore superficie libera per smaltire 

il calore prodotto durante il loro impiego. 

 

 

 



 
 

 

CAPITOLO 5 
 
 

 

INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAVORO “AGILE” 
 
 

 
Indicazioni generali: 

 
- identificare il luogo di lavoro (indirizzo esatto) e avere a disposizione i principali numeri telefonici dei soccorsi nazionali 

e locali (VVF, Polizia, ospedali, ecc.); 

 

- prestare attenzione ad apparecchi di cottura e riscaldamento dotati di resistenza elettrica a vista o a fiamma libera 

(alimentati a combustibili solidi, liquidi o gassosi) in quanto possibili focolai di incendio e di rischio ustione. Inoltre, 

tenere presente che questi ultimi necessitano di adeguati ricambi d’aria per l’eliminazione dei gas combusti; 

- rispettare il divieto di fumo laddove presente; 

 
- non gettare mozziconi accesi nelle aree a verde all’esterno, nei vasi con piante e nei contenitori destinati ai rifiuti; 

 
- non ostruire le vie di esodo e non bloccare la chiusura delle eventuali porte tagliafuoco. 

 
 

 
Comportamento per principio di incendio: 

 
- mantenere la calma; 

 
- disattivare le utenze presenti (PC, termoconvettori, apparecchiature elettriche) staccandone anche le spine; 

 
- avvertire i presenti all’interno dell’edificio o nelle zone circostanti outdoor, chiedere aiuto e, nel caso si valuti 

l’impossibilità di agire, chiamare i soccorsi telefonicamente (VVF, Polizia, ecc.), fornendo loro cognome, luogo 

dell’evento, situazione, affollamento, ecc.; 

- se l’evento lo permette, in attesa o meno dell’arrivo di aiuto o dei soccorsi, provare a spegnere l’incendio attraverso i 

mezzi di estinzione presenti (acqua1, coperte2, estintori3, ecc.);- non utilizzare acqua per estinguere l’incendio su 

apparecchiature o parti di impianto elettrico o quantomeno prima di avere disattivato la tensione dal quadro elettrico; 

 
 
 

1 È idonea allo spegnimento di incendi di manufatti in legno o in stoffa ma non per incendi che originano dall’impianto o da attrezzature elettriche. 

 

2 In caso di principi di incendio dell’impianto elettrico o di altro tipo (purché si tratti di piccoli focolai) si possono utilizzare le coperte ignifughe o, in 

loro assenza, coperte di lana o di cotone spesso (evitare assolutamente materiali sintetici o di piume come i pile e i piumini) per soffocare il focolaio 



 
 

- se non si riesce ad estinguere l’incendio, abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte dietro di sé ma non a 

chiave) e aspettare all’esterno l’arrivo dei soccorsi per fornire indicazioni; 

- se non è possibile abbandonare l’edificio, chiudersi all’interno di un’altra stanza tamponando la porta con panni 

umidi, se disponibili, per ostacolare la diffusione dei fumi all’interno, aprire la finestra e segnalare la propria presenza. 

 
 
 

Nel caso si svolga lavoro agile in luogo pubblico o come ospiti in altro luogo di lavoro privato è importante: 

 
- accertarsi dell’esistenza di divieti e limitazioni di esercizio imposti dalle strutture e rispettarli; 

 
- prendere visione, soprattutto nel piano dove si è collocati, delle piantine particolareggiate a parete, della 

dislocazione dei mezzi antincendio, dei pulsanti di allarme, delle vie di esodo; 

- visualizzare i numeri di emergenza interni che sono in genere riportati sulle piantine a parete (addetti lotta 

antincendio/emergenze/coordinatore per l’emergenza, ecc.); 

- leggere attentamente le indicazioni scritte e quelle grafiche riportate in planimetria; 

 
- rispettare il divieto di fumo; 

 
- evitare di creare ingombri alla circolazione lungo le vie di esodo; 

 
- segnalare al responsabile del luogo o ai lavoratori designati quali addetti ogni evento pericoloso, per persone e cose, 

rilevato nell’ambiente occupato. 

 
 

 
*** *** *** 

 
 

 
Di seguito si riporta una tabella riepilogativa al fine di indicare in quali dei diversi scenari lavorativi dovranno trovare 

applicazione le informazioni contenute nei cinque capitoli di cui sopra. 
 

(si impedisce l’arrivo di ossigeno alla fiamma). Se particolarmente piccolo il focolaio può essere soffocato anche con un recipiente di metallo (ad es. un 

coperchio o una pentola di acciaio rovesciata). 
 

3 ESTINTORI A POLVERE (ABC) 

Sono idonei per spegnere i fuochi generati da sostanze solide che formano brace (fuochi di classe A), da sostanze liquide (fuochi di classe B) e da sostanze 
gassose (fuochi di classe C). Gli estintori a polvere sono utilizzabili per lo spegnimento dei principi d’incendio d i ogni sostanza anche in presenza d’impianti 
elettrici in tensione. 
ESTINTORI AD ANIDRIDE CARBONICA (CO2) 

Sono idonei allo spegnimento di sostanze liquide (fuochi di classe B) e fuochi di sostanze gassose (fuochi di classe C); possono essere usati anche in presenza 
di impianti elettrici in tensione. Occorre prestare molta attenzione all’eccessivo raffreddamento che genera il gas: ustione da freddo alle persone e possibili 
rotture su elementi caldi (ad es.: motori o parti metalliche calde potrebbero rompersi per eccessivo raffreddamento superficiale). Non sono indicati per 
spegnere fuochi di classe A (sostanze solide che formano brace). A causa dell’elevata pressione interna l’estintore a CO 2 risulta molto più pesante degli altri 
estintori a pari quantità di estinguente. 
ISTRUZIONI PER L’UTILIZZO DELL’ESTINTORE 



 
 

- sganciare l’estintore dall’eventuale supporto e porlo a terra; 

- rompere il sigillo ed estrarre la spinetta di sicurezza; 

- impugnare il tubo erogatore o manichetta; 

- con l’altra mano, impugnata la maniglia dell’estintore, premere la valvola di apertura; 

- dirigere il getto alla base delle fiamme premendo la leva prima ad intermittenza e poi con maggiore progressione; 

- iniziare lo spegnimento delle fiamme più vicine a sé e solo dopo verso il focolaio principale. 



 
 

Scenario lavorativo Attrezzatura 
utilizzabile 

Capitoli da applicare 

1 2 3 4 5 

1. Lavoro agile in locali privati al chiuso Smartphone 
Auricolare 
Tablet 
Notebook 

  

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

2. Lavoro agile in locali pubblici al chiuso Smartphone 
Auricolare 
Tablet 
Notebook 

   

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

3. Lavoro agile nei trasferimenti, su mezzi privati come passeggero o su 
autobus/tram, metropolitane e taxi 

Smartphone 
Auricolare 

   
X 

  

4. Lavoro agile nei trasferimenti su mezzi sui quali sia assicurato il posto a 
sedere e con tavolino di appoggio quali aerei, treni, autolinee extraurbane, 
imbarcazioni (traghetti e similari) 

Smartphone 
Auricolare 
Tablet 
Notebook 

   

 
X 

 

 
X 

 

5. Lavoro agile nei luoghi all’aperto Smartphone 
Auricolare 
Tablet 
Notebook 

 

 
X 

  

 
X 

  

 
X 

 
Con la sottoscrizione del presente documento, il lavoratore attesta di aver preso conoscenza in modo puntuale del contenuto del 

medesimo. 

 

 
  / /   
 

Il Dipendente 
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Il Piano triennale delle azioni positive è disciplinato dalla direttiva n. 2/2019 “Misure per promuovere le pari opportunità e rafforzare 
il ruolo dei Comitati unici di garanzia nelle amministrazioni pubbliche” emanata nel giugno 2019 dal Ministero della funzione 
pubblica. 

Le finalità perseguite dalla direttiva possono essere sintetizzate nei seguenti punti: 
 

✓ superare la frammentarietà dei precedenti interventi con una visione organica; 

✓ sottolineare fortemente il legame tra pari opportunità, benessere organizzativo e performance delle amministrazioni; 

✓ semplificare l’implementazione delle politiche di genere con meno adempimenti e più azioni concrete; 

✓ rafforzare il ruolo dei CUG con la previsione di nuclei di ascolto organizzativo; 

✓ spingere la pubblica amministrazione ad essere un datore di lavoro esemplare, punto di partenza per un cambiamento 
culturale nel Paese. 

 
La direttiva, per raggiungere gli obiettivi che si propone, prevede 5 LINEE DI AZIONE a cui si devono attenere le amministrazioni pubbliche: 
 

LE LINEE DI AZIONE 

1) NORMATIVA E LE LINEE DI AZIONE DEL PIANO TRIENNALE DI AZIONI 

POSITIVE 



 
 

 

   1 PIANI TRIENNALI DI AZIONI POSITIVE  
 

L’azione riguarda la predisposizione del Piano triennale delle azioni positive come allegato del Piano della performance, in quanto la 
promozione della parità e delle pari opportunità necessita di un’adeguata attività di pianificazione e programmazione a 360°, rientrando 
a pieno titolo nel ciclo della performance. 
A tal fine, gli obiettivi contenuti nel Piano triennale delle azioni positive devono essere collegati a corrispondenti obiettivi del Piano della 
performance. 
Per questa Linea d’azione il Comune ha tra i suoi obiettivi specifici la predisposizione del Piano triennale delle azioni positive – PAP, che 
verrà approvato come allegato al Piano della Performance, sia pure non materialmente. 
 
 
 
 

   2 RAFFORZAMENTO DEI COMITATI UNICI DI GARANZIA E 
CONTRASTO ALLE DISCRIMINAZIONI  

 

L’azione concerne il rafforzamento del Comitato unico di garanzia (CUG), che esplica la propria attività attraverso 3 
funzioni: 
✓ Funzione propositiva: formulazione di proposte di indirizzo delle azioni positive, prevenzione o rimozione di situazioni di 

discriminazione e violenza, mobbing, disagio organizzativo all'interno dell'amministrazione pubblica; 

✓ Funzione consultiva: formulazione di pareri su riorganizzazione, piani di formazione del personale, forme di flessibilità 
lavorativa, interventi di conciliazione, criteri di valutazione del personale; 

✓ Funzione di verifica: relazione annuale sulla situazione del personale, attuazione del piano di azioni positive, monitoraggio 
degli incarichi, indennità e posizioni organizzative. 

 

L’azione concerne inoltre l’obbligo di osservare ed esigere l'osservanza di tutte le norme vigenti in materia di discriminazione diretta o 
indiretta in ambito lavorativo e riferite ai fattori di rischio: genere, età, orientamento sessuale, razza e origine etnica, disabilità, religione 
e opinioni personali. 
Per questa Linea d’azione il Comune ha tra i suoi obiettivi specifici: 
✓ l’adeguamento del Regolamento di organizzazione, nel quale verrà recepita la disciplina del lavoro agile quale modalità di 

espletamento della prestazione di lavoro, in coerenza con le indicazioni della Sezione di programmazione 3.2 
Organizzazione del lavoro agile del PIAO 2024-2026; 

✓ il monitoraggio delle attività legate al Codice di comportamento dell’Ente; 

✓ lo sviluppo di Politiche di educazione al rispetto delle differenze e di contrasto agli stereotipi, discriminazioni e violenza 
attraverso progetti di sensibilizzazione nei confronti dei dipendenti dell'Ente; 

✓ nell’ambito delle Politiche per la promozione e lo sviluppo di un territorio socialmente responsabile, tese a favorire 
l’equilibrio di opportunità per donne e uomini in azienda, la promozione di occasioni di confronto e di apprendimento 
continuo, che sviluppano servizi che favoriscono il benessere organizzativo e l'offerta di welfare aziendale, permette la 
condivisione di valori positivi, buone pratiche e indirizzi strategici orientati alle pari opportunità. 

 
 



 
 

   3 ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO  
 

L’azione prevede che l’organizzazione del lavoro sia progettata e strutturata con modalità, che garantiscano il benessere 
organizzativo, l’assenza di qualsiasi discriminazione e favoriscano la migliore conciliazione tra tempi di lavoro e tempi di vita, 
soprattutto nell’attuale fase di fondamentali e rivoluzionari cambiamenti organizzativi che coinvolgono la Pubblica 
Amministrazione, legati all’introduzione del Lavoro Agile attraverso il POLA (Piano organizzativo del lavoro agile, previsto 
nell’ordinamento giuridico dalla Legge di conversione del Decreto Rilancio n.77 del 17 Luglio 2020 e che costituisce parte 
integrante del Piano della Performance) prima e del PIAO - Sezione di programmazione 3.2 Organizzazione del lavoro agile poi. 

Per questa Linea d’azione il Comune ha tra i suoi obiettivi specifici: 
✓ il proseguimento del progetto teso a migliorare il benessere organizzativo; a tal fine è prevista la continua progettazione 

del percorso formativo rivolto al personale dipendente del Comune, concorrendo allo sviluppo delle attività finalizzate al 
consolidamento delle nuove modalità organizzative in corso di progressiva evoluzione. Il focus sarà sul personale degli 
uffici e dei servizi, in continuità con il lavoro concluso sulle figure manageriali (posizioni organizzative), per sviluppare e 
approfondire strumenti e tecniche per accrescere le capacità di pianificazione del lavoro e di gestione del tempo, in 
equilibrio fra tempo di lavoro e tempo di vita; 

✓ l’implementazione della programmazione del lavoro agile, all’evoluzione normativa e alle esigenze del personale 
dipendente e dell’Ente-datore di lavoro e la conseguente riorganizzazione del modello organizzativo, ponendo sempre 
attenzione ad una migliore conciliazione dei tempi di lavoro e di vita; 

✓ l’attuazione delle misure di flessibilità organizzativa del lavoro in coerenza con il PIAO - Sezione di programmazione 3.2 
Organizzazione del lavoro agile; 

✓ l’implementazione di tecnologie per una migliore fruibilità dei servizi e il dispiegamento di sistemi di comunicazione e 
collaborazione; in particolare l'attività è finalizzata a migliorare e semplificare "l'esperienza utente" nell'uso degli 
strumenti di produttività individuale e per il lavoro collaborativo, sia per gli smart worker che per gli utenti in presenza; 

✓ l’aggiornamento continuo del piano della fattibilità delle ricollocazioni, attuando iniziative di riprogettazione 

del posto di lavoro e dell'ufficio, ponendo attenzione al benessere psico-fisico del dipendente. 
 
 
 

 

L’azione prevede la promozione, anche avvalendosi del CUG, di percorsi informativi e formativi, che coinvolgano tutti i  livelli 
dell’amministrazione, incluse le Posizioni Organizzative, a partire dalle posizioni apicali, che assumono il ruolo di catalizzatori e promotori 
in prima linea del cambiamento culturale sui temi della promozione delle pari opportunità e della conciliazione dei tempi di vita e di 
lavoro. 
L’azione riguarda anche la produzione di tutte le statistiche sul personale ripartite per genere. 
Per questa Linea d’azione il Comune ha tra i suoi obiettivi specifici: 
✓ l’attuazione del Piano della formazione, che prevede percorsi conformi ai principi relativi al contrasto delle 

discriminazioni e risponde ai fabbisogni formativi conseguenti all'evoluzione del lavoro agile; 
✓ lo svolgimento di analisi di genere dei dati dei dipendenti dell’Ente a supporto delle azioni di promozione delle 

pari opportunità. 

   5 POLITICHE DI RECLUTAMENTO E GESTIONE DEL PERSONALE  
 

L’azione riguarda le politiche di reclutamento e gestione del personale, che hanno il compito di rimuovere i fattori che ostacolano le pari 
opportunità e promuovere la presenza equilibrata delle lavoratrici e dei lavoratori nelle posizioni apicali. 
Occorre, inoltre, evitare penalizzazioni discriminatorie nell’assegnazione degli incarichi, siano essi riferiti alle posizion i organizzative, alla 
preposizione agli uffici di livello dirigenziale o ad attività rientranti nei compiti e doveri d’ufficio, e nella corresponsione dei relativi 
emolumenti. 

4 FORMAZIONE E DIFFUSIONE DEL MODELLO CULTURALE IMPRONTATO ALLA 

PROMOZIONE DELLE PARI OPPORTUNITÀ E ALLA CONCILIAZIONE DEI TEMPI DI VITA E DI 

LAVORO 



 
 

Per questa Linea d’azione il Comune ha tra i suoi obiettivi specifici l’approvazione della programmazione triennale di fabbisogni di 
personale per il pari triennio, il quale prevede l’adozione di tutti i provvedimenti per la pianificazione dei fabbisogni e il reclutamento, 
garantendo in ogni fase dell’attività il rispetto di valori orientati alle pari opportunità e delle norme antidiscriminatorie. 
 
 
 

 

Il Sistema di misurazione e valutazione della performance del Comune va aggiornato in vista dell’attuazione delle misure di flessibilità 
organizzativa del lavoro in coerenza con il PIAO - Sezione di programmazione 3.2 Organizzazione del lavoro agile e alla necessaria disciplina 
del ciclo e delle modalità di misurazione e valutazione del Piano triennale di azioni positive 

IL CICLO DEL PIANO TRIENNALE AZIONI POSITIVE 
 
Entro il 31 gennaio di ogni anno, il Piano triennale di azioni positive deve essere aggiornato come allegato al Piano della performance. 
In caso di mancata adozione del suddetto Piano triennale è prevista, come sanzione, il divieto di assumere da parte 
dell’Amministrazione nuovo personale, compreso quello appartenente alle categorie protette. 
Entro il 1° marzo di ciascun anno, l’amministrazione dovrà trasmettere al CUG, secondo il format messo a disposizione dalla Presidenza 
del Consiglio dei ministri – Dipartimento della funzione pubblica e Dipartimento per le pari opportunità, i dati statistici (analisi quantitativa 
del personale, retribuzioni medie), la descrizione delle azioni realizzate nell’anno precedente con l’indicazione dei risultati raggiunti con 
le azioni positive intraprese, la descrizione delle azioni da realizzare negli anni successivi. 
Le predette informazioni confluiscono integralmente in allegato alla relazione che il CUG predispone annualmente entro il 30 marzo e 
saranno oggetto di analisi e verifica da parte del Comitato. 
La relazione, che viene presentata agli organi di indirizzo politico-amministrativo e trasmessa anche all’OIV, rileva ai fini della valutazione 
della performance organizzativa complessiva dell’amministrazione e della valutazione della performance individuale del dirigente 
responsabile. 
 
 
IL COLLEGAMENTO CON LA VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE 
 

La direttiva n. 2/2019 prevede che il Piano triennale di azioni positive sia teso a rimuovere gli ostacoli alla realizzazione della pari 
opportunità nel lavoro. 
Nel Documento unico di programmazione (DUP) del Comune sono previsti gli indirizzi strategici utili per verificare e 
migliorare la “salute” dell’ente. 
Sono previsti 4 Ambiti di valutazione: 

1) Funzionamento del sistema di programmazione e controllo; 

2) Salute finanziaria e efficienza economica; 

3) Salute organizzativa, di genere, professionale e digitale; 

4) Qualità, controlli, salute amministrativa e salute etica. 

 
Gli indirizzi strategici hanno il compito di guidare la predisposizione e la gestione degli OBIETTIVI GENERALI DEL DUP (a valenza 
strategica e a carattere pluriennale) e degli OBIETTIVI SPECIFICI DEL PIANO DELLA PERFORMANCE (a valenza operativa annuale). 

Sulla base di tale modello, l’impatto sulla performance viene rilevato con le seguenti modalità: 
✓ I Responsabili di Posizione Organizzativa vengono valutati in base agli esiti della Relazione sul funzionamento 

complessivo che verifica lo “stato di salute” dell’Ente sulla base degli indirizzi strategici sopracitati (Performance di Ente); 

✓ Alcuni indirizzi strategici sono assegnati come obiettivi individuali ai Responsabili di Posizione Organizzativa; 

✓ I singoli Responsabili di Posizione Organizzativa e le loro strutture sono responsabili del raggiungimento degli obiettivi 
specifici del Piano della Perfomance contenuti nel Piano triennale di azioni positive (Performance organizzativa di Area). 

 
 

2) IL COLLEGAMENTO CON IL SISTEMA DI MISURAZIONE E 

VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE 



 
 

 

 

Il Piano triennale delle azioni positive rappresenta uno strumento per offrire a tutte le persone la possibilità di svolgere il proprio lavoro in 
un contesto organizzativo sicuro, coinvolgente e attento a prevenire situazioni di malessere e disagio, in conformità al D.L.gs. n. 198/2006 
che all’articolo 48 stabilisce che le amministrazioni pubbliche predispongano Piani triennali di azioni positive tendenti ad assicurare la 
rimozione degli ostacoli che, di fatto, impediscono la piena realizzazione delle pari opportunità nel lavoro. 
Gli interventi del Piano si pongono in linea con i contenuti del Documento Unico di Programmazione (DUP), del Piano della Performance 
(con il quale è attuata l’integrazione descritta nelle singole “iniziative”) e del PIAO - Sezione di programmazione 2.3 Rischi corruttivi e 
trasparenza e sono parte integrante di un insieme di azioni strategiche, inserite in una visione complessiva di sviluppo dell'organizzazione, 
dirette a garantire l’efficacia e l’efficienza dell’azione amministrativa, anche attraverso la valorizzazione delle persone e delle loro 
competenze 
Come indicato nel paragrafo precedente gli obiettivi del presente Piano triennale di azioni positive sono articolati su 4 livelli: 
 

1) Indirizzi strategici del Documento unico di programmazione 

2) Obiettivi strategici dell’Ente del Piano della performance 

3) Obiettivi operativi del Piano della performance 

4) Obiettivi di piano 

 
 

INDIRIZZI STRATEGICI DEL DOCUMENTO UNICO DI PROGRAMMAZIONE 2024-2026 
 

1. Aggiornare, se necessario, i Regolamenti di lontana emanazione entro la fine del mandato amministrativo 

2. Migliorare l’organizzazione, il clima e il benessere dei dipendenti, migliorare l’integrazione trasversale delle strutture 
privilegiando un approccio progettuale e multidisciplinare investendo sulla formazione e sulle competenze del personale 

3. Costruire la programmazione triennale dei fabbisogni del personale secondo gli indirizzi definiti nella sezione operativa 

4. Aggiornare i contratti integrativi in funzione dei vigenti contratti nazionali relativi al personale degli enti locali 

5. Promuovere misure che favoriscano le pari opportunità nel lavoro 

6. Approvare il Piano triennale della transizione digitale comprensivo della ROAD MAP TECNOLOGICA per il lavoro agile 

7. Migliorare la comunicazione esterna (Portale) e migliorare la comunicazione interna (intranet) 

8. Implementazione del PIAO - Sezione di programmazione 3.2 Organizzazione del lavoro agile che prevede la transizione alla 
fase ordinaria del lavoro agile, come modello organizzativo per il futuro 

  9. Migliorare l’integrazione delle attività di sicurezza, prevenzione e protezione sul lavoro  

 
 

OBIETTIVI STRATEGICI DELL’ENTE DEL PIANO DELLA PERFORMANCE 2024 
 
Di seguito è riportato il dettaglio degli OBIETTIVI STRATEGICI e degli OBIETTIVI OPERATIVI, che vanno selezionati 
rispettivamente dal Documento unico di programmazione 2024-2026 e dal Piano della performance 2024-2026 e Piano degli 
Obiettivi 2024, in corso di redazione, e collegati ad una delle cinque AZIONI previste dal Piano triennale delle azioni positive. 
 

 
Applicazione ragionata ed efficace delle previsioni normative di cui al decreto controlli interni (d.l. 174/2012) e alla legge 
anticorruzione (legge 190/2012), al fine di conseguire l'aumento del livello di consapevolezza dei doveri e delle responsabilità 
dell'amministrazione comunale da parte della struttura interna e della collettività, l'incremento significativo della qualità 
dell'azione amministrativa e del livello di trasparenza nell'attività propria Implementazione del sistema informativo comunale 

SALUTE ORGANIZZATIVA, DI GENERE, 

PROFESSIONALE, DIGITALE 

OBIETTIVI STRATEGICI DELL’ENTE 

3) GLI OBIETTIVI DEL PIANO TRIENNALE DELLE AZIONI POSITIVE 



 
 

per l’attuazione delle misure della trasparenza e per l’attuazione delle misure della prevenzione della corruzione per 
l’applicazione ragionata ed efficace delle previsioni del decreto legislativo sul riordino degli obblighi di trasparenza e pubblicità 
Implementazione e regolamentazione del Lavoro agile quale modalità di lavoro inserita nel processo di innovazione 
dell’organizzazione del lavoro, allo scopo di stimolare il cambiamento strutturale del funzionamento della pubblica 
amministrazione, in direzione di una maggiore efficacia dell’azione amministrativa, della produttività del lavoro e di 
orientamento ai risultati e di agevolare i tempi di vita e di lavoro  

 

OBIETTIVI STRATEGICI DELL’ENTE 

 
Implementazione del sistema per l’attuazione delle misure della trasparenza e della prevenzione dalla corruzione. 

Implementazione del sistema informativo comunale per l’attuazione delle misure della trasparenza e per l’attuazione delle misure 
della prevenzione della corruzione per l’applicazione ragionata ed efficace delle previsioni del decreto legislativo sul riordino degli 
obblighi di trasparenza e pubblicità 

 
 

OBIETTIVI OPERATIVI DEL PIANO DELLA PERFORMANCE 2024 

 
AREA OBIETTIVO INDICATORI 

Amministrativa 
Economico-Finanziaria 

Vigilanza, commercio e polizia amministrativa 
Tecnica e Tecnico Manutentiva 

Attività di pubblicazione atti e 
dati sezione amministrazione 
trasparente 

a) Pubblicazione atti sezione amministrazione trasparente in 
termini di correttezza e regolarità 
a) Applicazione ragionata ed efficace delle previsioni del 

decreto legislativo sul riordino degli obblighi di trasparenza 

e pubblicità. 

b) Disponibilità di banche dati pubbliche in formato aperto 

c) Indice sintetico di trasparenza dell’Amministrazione resa 
sulla base dell’attestazione annuale OIV 

d) Attuazione misure di trasparenza e accesso civico 

Implementazione sistema dei 
controlli 

a) Applicazione ragionata ed efficace delle previsioni 

normative di cui al decreto controlli interni (D.L. 174/2012) 

e alla legge anticorruzione (legge 190/2012), al fine di 

conseguire l'aumento del livello di consapevolezza dei doveri 

e delle responsabilità dell'amministrazione comunale da 

parte della struttura interna e della collettività 

b) Miglioramento del sistema dei controlli interni 

(successivo, di regolarità amministrativa, tecnica e contabile, 

degli equilibri finanziari) 
Attività di attuazione e 
monitoraggio del piano 
anticorruzione e attività di 
implementazione del sistema 
pubblicitario dell’Ente 

a) Elaborazione e attuazione del Piano Anticorruzione 

previsto dalla Legge n. 190/2012, attraverso interventi 

formativi e monitoraggio dell'azione dell'Amministrazione 

tramite appositi gruppi di lavoro. L'obiettivo si prefigge di 

prevenire, attraverso azioni sia propedeutiche sia, 

eventualmente, ex post, l'assenza di episodi di corruzione nel 

Comune 

b) incremento significativo della qualità dell'azione 

amministrativa e del livello di trasparenza nell'attività 

propria 

c) miglioramento del sistema dei controlli interni 

(successivo, di regolarità amministrativa, tecnica e contabile, 

degli equilibri finanziari) 

 

 
OBIETTIVI DI PIANO 

 

Oltre agli indirizzi e obiettivi di cui ai precedenti 3 livelli, interviene il presente 4° livello, articolato nei seguenti obiettivi di Piano da 
realizzare nel prossimo triennio: 

OBIETTIVI STRATEGICI DELLE SINGOLE AREE 



 
 

 

❖ Obiettivo 1. Realizzare studi ed indagini sul personale a sostegno della promozione delle Pari Opportunità 

❖ Obiettivo 2. Tutelare l’ambiente di lavoro da casi di molestie, mobbing e discriminazioni 

❖ Obiettivo 3. Garantire il rispetto delle pari opportunità nelle procedure di reclutamento del personale 

❖ Obiettivo 4: Promuovere le pari opportunità in materia di formazione, di aggiornamento e di qualificazione professionale 

❖ Obiettivo 5: Facilitare l’utilizzo di forme di flessibilità orarie finalizzate al superamento di specifiche situazioni di 

disagio 
❖ Obiettivo 6: Promuovere la comunicazione e la diffusione delle informazioni sui temi delle pari opportunità 

❖ Obiettivo 7: Formazione e Promozione dell’inclusione e della conciliazione/condivisione vita privata e familiare con vita 
lavorativa (legge n. 81/2017 e art. 14 della legge n. 124/2015 e successiva Direttiva del presidente del Consiglio dei Ministri del 
1° giugno 2017) 

❖ Obiettivo 8: promozione della cultura di genere 

❖ Obiettivo 9: promozione della cultura di genere 

❖ Obiettivo 10: nuovi modelli di lavoro 

❖ Obiettivo 11: obiettivi Pari Opportunità, Benessere Organizzativo e Contrasto di qualsiasi forma di discriminazione e di violenza 
morale o psichica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DOTAZIONE ORGANICA: 
 

L’analisi della situazione del personale dipendente in servizio a tempo indeterminato e determinato alla data del 31.12.2023, presenta il 
seguente quadro di raffronto tra la situazione di uomini e donne lavoratrici: 

 

CATEGORIE  A B C D 
DESCRIZIONI U D U D U D U D 

Posti di ruolo a tempo pieno 2   1  1 3  2  1  

Personale a tempo determinato art. 90 TUEL           

Personale a tempo indeterminato part-time          

Personale a tempo determinato parziale al 50% 
art. 92 TUEL  

         

Personale di cui art. 1 comma 557  L. 311/2004          

Totali 2    1  1 3 2 1 

 

Totali: n. 10  

Totale donne presenti nell’ente: n. 05 

Totale uomini presenti nell’ente n. 05 

Sottosezione di programmazione 
3.4 Piano Triennale dei Fabbisogni di Personale 

 
SEZIONE 3. ORGANIZZAZIONE E CAPITALE UMANO 



 
 

La dotazione organica risente fortemente delle restrizioni finanziarie e normative all’assunzione di nuove unità, che 
potrà aver luogo nel triennio di riferimento del PIAO nel rispetto dei limiti di cui Decreto della Presidenza del 
Consiglio dei Ministri – Dipartimento della Funzione Pubblica – Ministro della Pubblica Amministrazione di concerto 
con il Ministro dell’Economia e delle Finanze e con il Ministro dell’Interno 17 marzo 2020, recante “Misure per la 
definizione delle capacità assunzionali di personale a tempo indeterminato dei Comuni”, pubblicato il 27 aprile 2020 
in Gazzetta Ufficiale n. 108, attuativo dell’art. 33, comma 2, del Dl. n. 34/2019, convertito con modificazioni nella 
Legge n. 58/2019. 

 
Con la deliberazione di Giunta Comunale n. 48 del 14.07.2023, esecutiva ai sensi di legge, è stata disposta l’approvazione 
in via definitiva del piano triennale delle assunzioni del personale 2023-2025 e piano annuale 2023. 
Con il presente documento si intende definire la nuova programmazione del fabbisogno del personale per il triennio 
2024-2026, alla luce dell’accertamento dei relativi presupposti di fatto e di diritto, come da allegati prospetti, con 
conseguente elaborazione della Sezione 3 Organizzazione e Capitale Umano - Sottosezione di programmazione 3.4 
Piano Triennale dei Fabbisogni di Personale. 

Riferimenti normativi del presente documento sono: 

• L’art. 39 della L. 27/12/1997, n. 449, il quale prescrive l'obbligo di adozione della programmazione annuale e 

triennale del fabbisogno di personale, ispirandosi al principio della riduzione delle spese di personale, 

prevedendo che le nuove assunzioni debbano soprattutto soddisfare i bisogni di introduzione di nuove 

professionalità; 

• L’art. 91 del D.Lgs. 18/8/2000, n. 267, il quale stabilisce che gli organi di vertice delle amministrazioni locali, sono 
tenuti alla programmazione triennale del fabbisogno di personale, finalizzandola alla riduzione programmata 
delle spese del personale; 

• L’art. 33 del D.Lgs. 30/3/2001, n. 165, il quale prevede quale passaggio preliminare ed inderogabile per effettuare 
nuove assunzioni a qualsiasi titolo, una verifica annuale che attesti l’inesistenza di situazioni di soprannumero o 
eccedenze di personale; 

• La Circolare sul decreto del Ministro per la pubblica amministrazione, attuativo dell'articolo 33, comma 2, del 

decreto-legge n. 34 del 2019, convertito, con modificazioni, dalla legge n. 58 del 2019, in materia di assunzioni di 

personale da parte dei comuni, sottoscritta dal Ministro per la pubblica amministrazione in data 13 maggio 2020 

e pubblicata in G.U Serie Generale n.226 del 11 settembre 2020. 

 
Il legislatore con l’emanazione del D.Lgs. 25/5/2017, n. 75 è intervenuto modificando, fra gli altri, l’art. 6 del D.Lgs. 
30/3/2001, n. 165 al quale si rinvia. 

Con il decreto del Ministro per la semplificazione e la pubblica amministrazione dell’8/5/2018, pubblicato sulla G.U. 
del 27/7/2018, n. 173, sono state definite, ai sensi dell’articolo 6-ter, comma 1, del decreto legislativo 30 marzo 2001, 
n. 165, come inserito dall’articolo 4, comma 3, del decreto legislativo 25 maggio 2017, n. 75, le linee di indirizzo volte 
ad orientare le pubbliche amministrazioni nella predisposizione dei rispettivi piani dei fabbisogni di personale. 

Le predette linee di indirizzo forniscono agli enti pubblici e agli enti locali, che nello specifico le devono applicare 
adeguandole ai propri ordinamenti, i seguenti elementi per la redazione dei piani: 

• coerenza con gli strumenti di programmazione; 

• complementarietà con le linee di indirizzo sullo svolgimento delle procedure concorsuali e sulla valutazione dei 
titoli di cui alla Direttiva n. 3/2018 del Ministro per la semplificazione e la pubblica amministrazione; 

• ambito triennale di riferimento ed approvazione con cadenza annuale; 

• procedura e competenza per l’approvazione; 

• superamento del concetto tradizionale di “dotazione organica”; 

• rispetto dei vincoli finanziari; 

• revisione degli assetti organizzativi e impiego ottimale delle risorse; 

• contenuto del piano triennale dei fabbisogni di personale, modalità di reclutamento e profili professionali. 



 
 

 
Nella Circolare 13 maggio 2020 vengono esplicitati gli elementi di calcolo che contribuiscono alla determinazione del 
rapporto spesa/entrate, con il dettaglio delle relative voci (macroaggregato BDAP U.1.01.00.00.000, nonché codici 
spesa  U1.03.02.12.001;  U1.03.02.12.002;  U1.03.02.12.003; 

U1.03.02.12.999; per le entrate, Titoli I, II, III). 

Le norme vigenti, che disciplinano le facoltà assunzionali, sono state radicalmente modificate con l’entrata in vigore 
del DL 34/2019 e in particolare del DPCM attuativo del 17 marzo 2020, secondo un principio generale di 
superamento del concetto di turnover e l’introduzione di parametri finanziari di sostenibilità della spesa di personale 
rispetto alle entrate correnti. 

Al fine di poter procedere alle assunzioni il vigente quadro normativo richiede la verifica del rispetto dei seguenti 
vincoli: 

• art. 1, comma 557, della L. 296/2006 (Legge Finanziaria 2007), il quale prevede che gli enti locali soggetti al patto 

di Stabilità interno assicurino la riduzione della spesa di personale, calcolata secondo le indicazioni del comma 

557-bis e in caso di mancato rispetto di tale vincolo, come previsto dal successivo comma 557-ter, si applica il 

divieto agli enti di procedere ad assunzioni a qualsiasi titolo, con qualsivoglia tipologia contrattuale; 

• art. 1 comma 557 quater della L. 296/2006, il quale dispone che gli enti sottoposti al patto di stabilità interno, a 

decorrere dall’anno 2014 assicurino nell’ambito della programmazione triennale del fabbisogno del personale il 

contenimento delle spese di personale con riferimento al valore medio del triennio precedente alla data di 

entrata in vigore della disposizione e precisamente alla spesa media del triennio 2011/2013, che assume pertanto 

un valore di riferimento statico; 

• art. 16 del D.L. 24/6/2016, n. 113, il quale ha mutato il quadro normativo di riferimento precedente, abrogando 

in via diretta la lettera a) dell’art. 1 comma 557 della legge 296/2006; 

• rispetto pareggio di bilancio dell’anno precedente (legge 28 dicembre 2015, n. 208) e dell’anno in corso; 

• comunicazione alla Ragioneria Generale dello Stato dell’avvenuto rispetto del pareggio entro il 31 marzo (L. 

232/2016); 

• rispetto dei termini previsti per l’approvazione dei bilanci di previsione, dei rendiconti e del bilancio consolidato 

e del termine di trenta giorni dalla loro approvazione per l’invio dei relativi dati alla banca dati delle 
amministrazioni pubbliche di cui all’art. 13 della L. 196/2009 (secondo le modalità di cui al DM 12.05.2016), 
compresi i dati aggregati per voce del piano dei conti integrato; 

• rispetto dell’art. 9, comma 28, del D.L. n. 78/2010 e s.m.i che prevede il contenimento della spesa complessiva 
per assunzioni flessibili entro il limite della spesa sostenuta per le stesse finalità nell’anno 2009 (Sezione 
Autonomie - Delibera n. 2/2015); 

• rispetto degli obblighi di certificazione dei crediti (ex art. 27, comma 2, lett. c, del D.L. 66/2014); 

• obbligo di adozione del Piano di Azioni Positive per le pari opportunità previsto dal D.Lgs. 198/2006 pena 

l’impossibilità di procedere a nuove assunzioni. 

 
Con deliberazione di Giunta Comunale n. 24 del 08.08.2024, predisposta sulla base delle attestazioni dei Responsabili 
apicali, è stata fatta la ricognizione di cui l’art. 33, commi 1, 2 e 3, del D.Lgs. 30/3/2001, n. 165, per l’anno 2024, e 
dalla stessa non sono state segnalate eccedenze di personale, che, in relazione alle complessive esigenze funzionali, 
rendano necessaria l’attivazione di procedure di mobilità o di collocamento in disponibilità di personale. 

Le richiamate Linee di indirizzo per la predisposizione dei piani dei fabbisogni di personale hanno definito il concetto 
di superamento del concetto tradizionale di “dotazione organica”, per effetto del quale il piano triennale dei 
fabbisogni deve essere orientato, da un punto di vista strategico, all’individuazione del personale in relazione alle 
funzioni istituzionali ed agli obiettivi di performance organizzativa, efficienza, economicità e qualità dei servizi ai 
cittadini. 
Per dare maggiore flessibilità a tale strumento, pur strettamente correlato con l’organizzazione degli uffici, la 
dotazione organica non deve essere più espressa in termini numerici (numero di posti), ma in un valore finanziario 
di spesa potenziale massima imposta come vincolo esterno dalla legge o da altra fonte (per gli enti locali, l’indicatore 
di spesa potenziale massima resta pertanto quello previsto come tetto massimo alla spesa di personale, ovvero il 



 
 

limite imposto dall’art. 1, commi 557 – spesa media triennio 2011/2013 - e 562 – spesa anno 2008 - della L. n. 
296/2006). 
Nell’ambito di tale tetto finanziario massimo potenziale, gli Enti possono procedere a rimodulare annualmente, sia 
quantitativamente che qualitativamente, la propria consistenza di personale in base ai fabbisogni programmati. 
Sarà possibile, quindi, coprire in tale ambito i posti necessari nel rispetto delle disposizioni in materia di assunzioni 
e nei limiti delle facoltà assunzionali previste dalla normativa vigente. 
Nel piano triennale dei fabbisogni di personale dovranno essere altresì indicate le risorse finanziarie necessarie per 
la relativa attuazione, nel limite della spesa per il personale in servizio e di quella connessa alle facoltà assunzionali 
previste dalla normativa vigente, comprese le norme speciali (mobilità, stabilizzazioni ex art. 20, comma 3, del D.Lgs. 
30/3/2001, n. 165, ecc.). 
La somma di questi due valori non può essere superiore alla spesa potenziale massima consentita dalla legge (come 
sopra specificata). 
La declinazione delle qualifiche, categorie o aree, distinte per fasce o posizioni economiche, si sposta nell’atto di 
programmazione del fabbisogno, che è determinato sempre annualmente, con orizzonte triennale, nel rispetto dei 
vincoli finanziari. 
La - Sezione 3 Organizzazione e Capitale Umano - Sottosezione di programmazione 3.4 Piano Triennale dei Fabbisogni 

di Personale, comprende gli allegati A e B uniti al presente documento a farne parte integrante e sostanziale. 

Nello specifico con il prospetto allegato al presente atto A) è stato determinato il limite di spesa per nuove assunzioni 

ai sensi del D.P.C.M. del 17 marzo 2020. 

I conteggi predisposti dai competenti uffici rispetto all’applicazione del DPCM sopra citato, in termini di analisi delle 
spese di personale dell’ultimo rendiconto in rapporto alle entrate correnti medie dell’ultimo triennio (al netto del 
Fondo crediti dubbia esigibilità), evidenziano un rapporto di spese di personale su entrate correnti pari al 10,92, dando 
atto che tale valore è compreso tra il valore della soglia di virtuosità, mentre il rapporto spesa personale su entrate 
correnti, con le nuove assunzioni previste per il triennio 2024/2026 risulta essere pari al 16,32% e che tale valore è 
compreso tra il valore della soglia di virtuosità. 

Il prospetto sub B) evidenzia il personale in servizio alla data di approvazione del presente atto, nonché il piano delle 
assunzioni nel periodo 2024/2026, che nella totalità dei posti risulta essere la nuova dotazione organica del personale per il 
periodo 2024/2026. 

La programmazione del fabbisogno di personale per gli anni 2024/2026 è stata elaborata in base alle esigenze 
funzionali dell’Ente, nel rispetto delle previsioni di cui all’art. 6, commi 2 e 3, del D.Lgs. 30/3/2001, n. 165, come da 
allegato sub A. 

La presente programmazione dei fabbisogni: 

• trova il suo naturale sbocco nel reclutamento effettivo del personale sopra elencato; 

• nell’individuazione delle predette figure e competenze professionali è idonea al raggiungimento degli obiettivi 

di mandato dell’amministrazione comunale; 

• è rispettosa dei principi di merito, trasparenza ed imparzialità, per i quali sono richieste adeguate 

competenze e attitudini, oltre che le conoscenze; 

 
Questo Ente non incorre nel divieto di assunzione di personale;   

 
La presente programmazione dei fabbisogni è coerente con l’attività di programmazione generale dell’Ente e si 
sviluppa nel rispetto dei vincoli finanziari in armonia con gli obiettivi definiti nel ciclo della performance, ovvero con 
gli obiettivi che l’Ente intende raggiungere nel periodo di riferimento (obiettivi generali ed obiettivi specifici, ai sensi 
dell’art. 5, comma 1, del D.Lgs. 27/10/2009, n. 150), così dettagliato negli atti programmatici dell’Ente. 

La consistenza del personale in servizio alla data del 31/12/2023 è pari ad 11 unità di cui n. 1 unità è stata collocata 
in quiescenza dal 1° aprile 2024. 

L'art. 19, comma 8, della Legge 448/2001 prevede che siano gli organi di revisione contabile degli Enti locali ad 
accertare che i documenti di programmazione del fabbisogno di personale siano improntati al rispetto del predetto 
principio di riduzione di spesa di cui all'art. 39 della Legge n. 449 del 27/12/1997 e successive modificazioni. 

Il Revisore dei Conti con verbale n. 8 del 7.8.2024 ha espresso parere favorevole all’approvazione del piano triennale 

del fabbisogno del personale 2024/2026 e relativa dotazione organica. 

 

 



 
 

 

 

In relazione all’avvio delle procedure concorsuali si prende atto che ai sensi delle disposizioni previste dall'art. 7 
del vigente regolamento comunale per le modalità di assunzione del personale, i responsabili dei settori interessati 
dovranno con propri atti provvedere all’indizione dei concorsi ed all’approvazione dei bandi.  

Al fine di economizzare sulle procedure assunzionali, nonché di accellerare i procedimenti, si dovrà provvedere  
all’esperimento delle procedure di mobilità, scelta facoltativa, di cui all’art. 30, del D.Lgs. 165/2011 e/o 
all’espletamento della comunicazione obbligatoria ai fini della assegnazione di personale pubblico in disponibilità 
e/o, previa intesa tra gli enti, alla utilizzazione di graduatorie di altri enti e/o allo scorrimento delle graduatorie 
ancora valide dell’ente e/o all’attingimento dall’albo degli idonei formato ai sensi dell’articolo 3 bis del D.L. n. 
80/2021.  



 

 

 
Con deliberazione di Giunta Comunale n. 25 del 08.08.2024, esecutiva ai sensi di legge, è stato approvato in via definitiva del PIAO 2024/2026, comprendente in 
particolare la Sezione 3.3 Piano triennale dei fabbisogni di personale. 

La dotazione organica dell’Ente al 01.01.2024 è la seguente:                                                                                                                                                         Allegato B)                           

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LA PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO DI PERSONALE: LA PROGRAMMAZIONE VIGENTE 



 

 
 
 

Allegato A) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         539.168,59 €         999.753,84 € 

         805.895,34 €         717.913,00 € 

         805.895,34 €         924.878,72 € 

valore soglia 2020 2021 2022 2023 2024

29,50% 23,00% 29,00% 33,00% 34,00% 35,00%

28,60% 23,00% 29,00% 33,00% 34,00% 35,00%

27,60% 20,00% 25,00% 28,00% 29,00% 30,00%

27,20% 19,00% 24,00% 26,00% 27,00% 28,00%

26,90% 17,00% 21,00% 24,00% 25,00% 26,00%

27,00% 9,00% 16,00% 19,00% 21,00% 22,00%

27,60% 7,00% 12,00% 14,00% 15,00% 16,00%

28,80% 3,00% 6,00% 8,00% 9,00% 10,00%

25,30% 1,50% 3,00% 4,00% 4,50% 5,00%

anno resti turn over perc. applicabile totale disponibile valore soglia

2019                  88.475,20 € 100%            88.475,20 € 33,50%

2018                  31.855,86 € 100%            31.855,86 € 32,60%

2017                  26.122,33 € 80%            20.897,86 € 31,60%

2016                                 -   € 80%                           -   € 31,20%

2015                                 -   € 60%                           -   € 30,90%

2014                                 -   € 60%                           -   € 31,00%

totale          141.228,92 € 31,60%

32,80%

media 29,30%

2021 2022 2023

                 5.486.098,72 €             4.625.263,66 €                           4.754.425,51 €       4.955.262,63 € 

           17.568,83 € 26,90%

      4.937.693,80 €    1.328.239,63 € 

10,92%        819.874,39 € 

15,08%         819.874,39 € 

        139.476,88 € 

13,74%                         -   € 

         141.228,92 €           31.855,86 € 

16,60%                         -   € 

spesa del personale lorda senza IRAP prevista anno corrente spesa personale prevista anno corrente al netto delle componenti escluse

NUOVA PROGRAMMAZIONE TRIENNALE DELLE ASSUNZIONI DI PERSONALE DEL COMUNE DI SENISE  - ANNUALITA' 2024

spesa di personale ai sensi dell'art. 33 DL 34/2019 spesa di personale ai sensi dell'art. 1 c. 557 quater o 562 della L. 296/2006

spesa del personale lorda senza IRAP anno di riferimento 2023 (da cons.) spesa personale media triennio 2011/2013 al netto delle componenti escluse

spesa del personale lorda senza IRAP prevista anno successivo spesa del personale lorda senza IRAP anno 2018 (ai sensi del DL 34/2019)

comuni per fasce demografiche percentuali massime incremento

meno di 1.000 abitanti meno di 1.000 abitanti

da 1.000 a 1.999 abitanti da 1.000 a 1.999 abitanti

da 2.000 a 2.999 abitanti da 2.000 a 2.999 abitanti

da 3.000 a 4.999 abitanti da 3.000 a 4.999 abitanti

valori soglia di rientro per la maggiore spesa

da 5.000 a 9.999 abitanti da 5.000 a 9.999 abitanti

da 10.000 a 59.999 abitanti da 10.000 a 59.999 abitanti

da 60.000 a 249.999 abitanti da 60.000 a 249.999 abitanti

da 250.000 a 1.499.999 abitanti da 250.000 a 1.499.999 abitanti

con e oltre 1.500.000 abitanti con e oltre 1.500.000 abitanti

facoltà assunzionali lorde diponibili del quinquennio precedente

fondo crediti dubbia esigibilità anno di riferimento valore soglia

comuni per fasce demografiche

meno di 1.000 abitanti

da 1.000 a 1.999 abitanti

da 2.000 a 2.999 abitanti

da 3.000 a 4.999 abitanti

da 5.000 a 9.999 abitanti

da 10.000 a 59.999 abitanti

da 60.000 a 249.999 abitanti

da 250.000 a 1.499.999 abitanti

accertamenti entrate correnti triennio di riferimento con e oltre 1.500.000 abitanti

nuovo rapporto spesa personale su entrate correnti eventuale finanziamento in deroga unioni fino a 38.000,00 euro

valore entrate correnti da rapportare limite teorico spesa di personale lorda senza IRAP

rapporto spesa personale su entrate correnti ricalcolo limite spesa di personale lorda senza IRAP

percentuale incremento applicabile limite effettivo spesa di personale lorda senza IRAP

eventuale incremento massimo spesa personale

nuovo rapporto spesa personale su entrate correnti eventuali altre spese di personale da aggiungere

eventuale ulteriore incremento dalle facoltà assunzionali eventuali voci di spesa del personale da decurtare

N.B. in caso di percentuale intermedia occorre calcolare il nuovo obiettivo e il rapporto tra spesa personale e entrate correnti unicamente rispetto l'anno di riferimento



 

 



 

 

 


